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RESUMEN

Este trabajo de grado tuvo como objetivo general proponer una mejora basada en el
modelo de gestion de talento humano por competencias en la empresa Rectificadora
Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar. La investigacion se
enmarcO en una de tipo descriptiva y proyectiva, asi como de disefio de campo y
documental. La poblacion estuvo comprendida por doce (12) trabajadores que
desempefian once (11) cargos actualmente en la empresa. Primeramente, se analizé la
situacion actual con respecto a la gestion del talento humano mediante la técnica
diagrama de Ishikawa conjuntamente con la matriz FODA, conociéndose que la
empresa carece de todos los procesos inherentes a la gestion del talento humano.
Aunado a esto, se describieron las actividades realizadas a nivel administrativo y en
el taller de rectificacion, utilizdndose para ello la técnica de diagrama de flujo del
proceso. Seguidamente, se describieron y categorizaron las competencias que debe
poseer el personal de la empresa, sirviendo como base para la creacion de los
formatos de andlisis y descripcion de puestos. Aunado a esto, se reestructurd la
estructura organizativa de la empresa mediante un nuevo organigrama. Luego, se
establecio los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal mediante diagramas
de flujo, asi como las técnicas a seguir para su realizacion. Posteriormente, se definio
el proceso a seguir para realizar la contratacién del personal. Posteriormente, se
elabor6 el plan de capacitacion del personal para el fortalecimiento de las
competencias y habilidades, asi como los pasos a seguir para su implementacion.
Seguidamente, se determiné el método mas adecuado para llevar a cabo la evaluacion
del desemperfio del personal, el cual fue la escala gradual de factores. Finalmente, se
disefid un plan de incentivos laborales para mejorar la motivacion del personal. Todo
esto se realizé para que la empresa disponga de un modelo de gestion alineado a sus
competencias con los lineamientos a seguir para atraer, retener y desarrollar a su
personal.
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INTRODUCCION

El talento humano ha evolucionado en los Gltimos afios, convirtiéndose en un
recurso clave e indispensable para la produccion de bienes y prestacion de servicios.
Las personas poseen habilidades y aptitudes que son necesarias para desempefiar una
funcién o labor especifica. Por otro lado, las empresas cuentan con una estructura
organizacional, donde estan definidos los roles de acuerdo a las habilidades, actitudes
y conocimientos que debe tener cada empleado en funcion de las actividades a

desarrollar.

En este sentido, la gestion del talento humano desempefia un papel cada vez
mas importante para que las organizaciones puedan contar con personal lo
suficientemente cualificado y alineado a sus objetivos, valores y estrategias
empresariales, permitiéndoles crecer y mantenerse operativas en un ambiente

dindmico y competitivo.

Para lograr lo antes mencionado, es necesario establecer los diferentes procesos
inherentes a la gestion del talento humano, para que las empresas puedan atraer,
retener y desarrollar personal poseedor de las competencias y habilidades necesarias
para el desempefio de las funciones que exige un puesto y asi lograr planificar,

organizar y controlar sus actividades de forma efectiva.

Es por ello que el objetivo general del presente trabajo de grado se centra en la
propuesta de mejora basado en el modelo de gestién de talento humano por
competencia en la empresa Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar,
Estado Bolivar, para establecer los diferentes procesos relacionados con la atraccion,

desarrollo y retencion del personal, con el fin de que la empresa cuente con una



estructura formal y establecida que le permita gestionar de forma efectiva las
diferentes actividades del personal.

El contenido del trabajo de grado se encuentra dividido en seis (6) capitulos, los

cuales son:

Capitulo 1, situacion a investigar, comprendido por la situacion objeto de
estudio con respecto a la gestion del talento humano en la empresa, interrogantes de
la investigacion, objetivos generales y especificos, justificacion y alcance de la

misma.

Capitulo 11, generalidades, conformado por la informacion de la empresa con
relacion a su nombre y razon social, ubicacion geogréfica y filosofia de gestion

(mision, vision, principios y valores, estructura organizativa y actividades realizadas).

Capitulo 111, marco teorico, se presentan los antecedentes de la investigacion,
bases teoricas y legales para el sustento de la misma, y la definicion de términos
bésicos.

Capitulo 1V, marco metodologico, contiene el tipo y disefio de investigacion,
flujograma para el desarrollo de la misma, poblacién y muestra, técnicas e
instrumentos de recoleccién de datos, ademas de las técnicas de ingenieria industrial a

utilizar.

Capitulo V, analisis e interpretacion de resultados, muestra analisis e
interpretacion de los resultados obtenidos para el desarrollo de la presente

investigacion.



Capitulo VI, la propuesta, describe la propuesta de mejora relacionada con los
diferentes procesos inherentes al modelo de gestion de talento humano por

competencias aplicada a la empresa objeto de estudio.

Seguidamente, se presentan las conclusiones y recomendaciones con base en

los resultados obtenidos del estudio realizado.

Finalmente, se presentan las referencias bibliogréaficas para el sustento de la
investigacion, asi como la lista de apéndices que complementan el desarrollo de la

misma.



CAPITULO |
SITUACION INVESTIGAR

1.1 Situacion objeto de estudio

El crecimiento empresarial en los ultimos afios ha sido impulsado por el
desarrollo y la aparicion de nuevas tecnologias que son esenciales para la
optimizacion de los procesos productivos, generando cambios que impactan sobre
todos los recursos de la empresa. Entre estos, el recurso humano se destaca por su
importancia, puesto que “de ser un recurso meramente operativo ha evolucionado
hasta ser parte de los recursos sustanciales para la empresa y como un generador de
competitividad.” (Chavez, E. y Vizcaino, J., 2017)

Segln Lépez, M. (2020), “la mundializacion de la economia y los cambios
tecnoldgicos y organizacionales tienen una seria repercusion sobre la gestion de los
recursos humanos y el desarrollo de las competencias en el &mbito sociolaboral.” Por
esta razén, la carencia de un buen recurso humano puede provocar ineficiencia en la
utilizacion de los demas recursos empresariales como los materiales, tecnolégicos y
financieros, afectando el desarrollo de la actividad productiva. Por lo tanto, es
importante que las organizaciones a nivel mundial implementen modelos de gestion
que les permita identificar, desarrollar y retener a su talento humano, para mantener y
mejorar su eficiencia y competitividad, porque el éxito organizacional depende cada

vez mas de la capacidad de administrar correctamente el capital humano.

Uno de los modelos mas usados para la gestion del talento humano es el basado
en las competencias, el cual, segin Hernandez, N. (2012) “busca aprovechar y
moldear los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes de los individuos a fin

de proporcionar el desempeio que persigue una organizacion competitiva.”



En América Latina, la gestion del talento humano ha tenido un papel secundario
para las organizaciones. La empresa inglesa Deloitte (2018) en su estudio sefiala que
“durante muchos afos, en las empresas latinoamericanas, la gestion humana ha sido
vista como una tarea meramente de soporte administrativo y enfocada al

cumplimiento de las politicas de trabajo vigentes”.

El enfoque anterior limita la posibilidad de crecimiento del personal, debido a
que se le considera solamente un elemento operativo y de menor importancia en
comparacién con otros recursos como los materiales y financieros y no como un
activo que de ser bien gestionado puede alinearse con los objetivos estratégicos de la
empresa para ser mas eficientes. Por tanto, es necesario que las empresas
latinoamericanas apegadas a su contexto interno y externo construyan una nueva
cultura empresarial orientada a la formacion y desarrollo de las competencias de su
personal para construir modelos de gestion que les permitan crecer, adaptarse al

comportamiento del entorno y crear ventajas competitivas diferenciadoras.

En Venezuela el talento humano es esencial para el éxito de las empresas,
porque de esto depende en buena medida el desarrollo econémico e industrial del
pais. No obstante, la actual crisis social y econémica, representa un desafio para el
desarrollo de las actividades productivas de las organizaciones y su sostenibilidad a

largo plazo.

Ante esta realidad, la gestion del talento humano se ve afectada. Para VVazquez,
R. (2023) las organizaciones venezolanas “enfrentan grandes retos para mantener la
motivacion, el compromiso, el desempefio y bienestar de los trabajadores, asi como
para atraer y retener el talento humano que se necesita para garantizar la continuidad
y competitividad”. Esto ha ocasionado que muchas veces los cargos sean ocupados
por personal no apto, por lo que las empresas venezolanas han tenido que desarrollar

su flexibilidad y adaptabilidad al comportamiento dindmico del entorno para



potenciar las habilidades y competencias del personal existente para mantenerse

competitivas y operativas en un entorno complejo e impredecible.

Es importante mencionar, que en Venezuela, muchas empresas, incluidas las
del sector de rectificacion de motores, suelen centrar sus esfuerzos y recursos a las
tareas operativas para cumplir con las demandas del mercado y asegurar su
continuidad a mediano y largo plazo, relegando la gestion del talento humano a un

segundo plano.

En Ciudad Bolivar, Estado Bolivar se encuentra ubicada la empresa
Rectificadora Lander C.A., fundada en el afio 2008, la cual estd dedicada a prestar
para todo tipo de vehiculos, servicios de rectificacion de motores a diesel y gasolina,
asi como la rectificacién de camara, blogues de motor, bafio quimico, barrenado y
cepillado de bloques, soldadura de componentes y piezas, entre otros. Esta empresa
cuenta actualmente con doce (12) trabajadores distribuidos entre el personal

administrativo y el taller de rectificacion.

La empresa posee una estructura organizativa de tipo funcional, conformada
por un presidente como figura de maxima autoridad y responsable legal, seguido por
la gerente general y una secretaria que ofrece apoyo administrativo. Este equipo se
encarga de la coordinacion y gestion de actividades que son realizadas en el area
administrativa, las cuales son fundamentales para el correcto funcionamiento de la

empresa.

Con base a una visita de campo y mediante una entrevista no estructurada
realizada al gerente general y al coordinador del area de torneado, se pudo evidenciar
gue esta empresa no cuenta con un modelo que permita gestionar a su talento
humano, lo cual representa un problema para atraer, retener y desarrollar a su

personal. Asi mismo, se pudo observar que no posee un area de recursos humanos, ni



cuenta con personal especializado para administrar los procesos inherentes a la

correcta gestion del talento humano.

De igual manera, la empresa posee un sistema de reclutamiento y seleccion del
personal informal. Ante la renuncia o despido de un trabajador, ésta no suele
implementar estrategias o técnicas que permitan atraer a nuevo talento humano, por lo
que mayormente suele promover a personal que desempefian cargos inferiores
(ayudantes) que muchas veces no suelen estar lo suficiente formados, ni cuentan con

la experiencia y competencias que el cargo pueda exigir.

Referente al proceso de contratacion, la empresa no cuenta con una
metodologia definida que permita asentar las relaciones laborales entre el personal
entrante y/o ya existente y la organizacién, careciendo asi de contratos donde se
establezcan clausulas que definan la duracion de la relacion laboral, bonificaciones,

intereses y obligaciones de las partes, entre otros.

En torno a la capacitacion, la empresa no realiza acciones formativas para
mejorar las competencias y habilidades del personal. Esta se basa tnicamente en los

conocimientos de los operadores de mayor experiencia para orientar al personal.

Con respecto a la evaluacion del desempefio del personal, la empresa no
dispone de un método que le permita evaluar de forma cuantitativa como se
desempefia su personal, lo cual puede generar una percepcion equivocada sobre como

evolucionan los trabajadores en la ejecucion de sus tareas.

Por otro lado, el personal de la empresa no tiene un plan de incentivos
laborales, que les permita mantenerse motivados con el desarrollo de sus actividades,

lo cual puede afectar su rendimiento en la ejecucion de sus tareas.



Por los problemas antes expuestos, es que se propone realizar una mejora
basada en el Modelo de Gestion de Talento Humano por Competencias en la Empresa
Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar, para que la
empresa pueda atraer personal calificado, asi como retener, desarrollar y potenciar las
habilidades y competencias del personal ya existente, para construir una ventaja
competitiva diferenciadora con otras empresas del mismo rubro en el sector y

encaminarse asi al exito empresarial.

Con base a lo planteado hasta ahora, surgen las siguientes interrogantes:

¢Cual es la situacion actual de la gestion del talento humano en la empresa
Rectificadora Lander C.A.?

¢Cudl seria los perfiles profesionales que deben tener los candidatos para

desempefiar un cargo laboral en la empresa Rectificadora Lander C.A.?

¢Qué técnicas deben usarse para el proceso de reclutamiento y seleccion del
personal de acuerdo a las competencias deseadas en la empresa Rectificadora Lander
CA?

¢Cémo debe realizarse el proceso de contratacion del personal en la empresa
Rectificadora Lander C.A.?

¢Qué contenido debe tener los planes de capacitacion para desarrollar las

competencias del personal de la empresa Rectificadora Lander C.A.?

¢ Qué método puede usarse para evaluar el desempefio del personal de acuerdo a

las competencias deseadas en el personal de la empresa Rectificadora Lander C.A.?



¢Qué tipo de incentivos deben implementarse para mantener motivado al

personal de la empresa Rectificadora Lander C.A.?
1.2 Objetivos de la investigacion

1.2.1 Objetivo general

Proponer mejora basada en el modelo de gestion de talento humano por
competencias en la Empresa Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar,
Estado Bolivar.

1.2.2 Objetivos especificos

1. Analizar la situacién actual de la gestion del talento humano de la Empresa

Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

2. Describir el perfil por competencias de cada cargo de la empresa
Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

3. Establecer las técnicas para los procesos de reclutamiento y seleccién de
acuerdo a las competencias deseadas para el personal de la empresa Rectificadora
Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

4. Definir el proceso para la contratacion del personal de la empresa

Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

5. Elaborar un plan de capacitacion para potenciar las competencias del
personal de la empresa Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado

Bolivar.
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6. Determinar el método de evaluacion de desempefio laboral de acuerdo al
perfil competencial del personal de la empresa Rectificadora Lander C.A., ubicada en

Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

7. Disefar un plan de incentivos para el personal de la empresa Rectificadora
Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

1.3 Justificacion de la investigacion

El talento humano es un factor clave y diferencial para el éxito organizacional,
especialmente en Venezuela donde el contexto del entorno es dindmico y cambiante
debido a numerosos factores externos que afectan la actividad econdmica de las
compafiias, por lo que un recurso humano bien gestionado puede adaptarse a los
cambios para contribuir al desarrollo y crecimiento empresarial y la generacion de

competitividad.

Este trabajo de grado se justifica en la necesidad de la Empresa Rectificadora
Lander C.A. de mejorar la gestion de su talento humano a través del modelo basado
en la gestion por competencias, para establecer las aptitudes y requisitos que se
necesitan para realizar las actividades que cada cargo exige, proporcionado una base
solida que sirva para atraer, desarrollar y retener talento humano lo suficientemente
calificado con el fin de lograr mejorar su desempefio y conseguir asi potenciar la
eficiencia y actividad empresarial y consolidarse como una empresa mas competitiva

en el mercado de servicios de rectificacion en la localidad.

1.4 Alcance de la investigacion

Este trabajo de grado tiene como finalidad la propuesta de mejora basada en el

modelo de gestion de talento humano por competencias en la empresa Rectificadora
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Lander C.A, de tal manera que le permita mejorar y potenciar las competencias de su
personal para construir una ventaja competitiva con respecto a otras empresas del

mismo rubro en el mercado local.

Para ello se realizara un andlisis de la situacion actual de la gestion del talento
humano en la empresa, mediante la técnica de diagrama de Ishikawa y la matriz
FODA, lo cual proporcionara una base sélida para el desarrollo de las mejoras

propuestas.

Luego, se definira los perfiles competenciales que se necesitan para cada cargo,
mediante la creacion de los formatos de analisis y descripcion de puestos.
Seguidamente, se definird el proceso a seguir para el reclutamiento y seleccion de
personal, representdndose graficamente a través de diagramas de flujo, para la
atraccion de candidatos adecuados, y el proceso a seguir para realizar su contratacion.
También se elaborara un plan de capacitacién, disefiados para potenciar las
competencias del personal, se determinara el método de evaluacién de desempefio del
personal mas adecuado de acuerdo al perfil competencial, mediante el método de los
factores ponderados y se disefiardn planes de incentivos para mantener motivado al

personal.



CAPITULO I
GENERALIDADES

2.1 Razon social y nombre comercial

La Rectificadora Lander C.A, esta dedicada al servicio automotriz,

especificamente a la rectificacion y reconstruccion de motores de vehiculos y motos.
Por su condicion juridica, es una compariia anénima.

2.2 Ubicacion geografica

La Empresa Rectificadora Lander C.A esta ubicada en la Avenida Menca de

Leoni, frente al Bolivar Gran Hotel, en Ciudad Bolivar, Municipio Angostura del
Orinoco, tal como se muestra en la figura 2.1.
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Figura 2.1 Ubicacion de la Empresa Rectificadora
Lander C.A. Google Maps, 2024)

12



13

2.3 Resefia Histérica

La rectificadora Lander C.A., abrid sus puertas el 02 de mayo del 2008 por una
inquietud que surge en el ciudadano Lander Ortega y la ciudadana Yalitza de Ortega,
de mejorar la calidad de vida de los bolivarenses en el area automotriz, con la
finalidad de generar un impacto positivo en la salud publica a modo de prevencién,
debido a que los motores de automdviles con extraccion de humos, contaminan el
ambiente y producen diferentes tipos de enfermedades debido a la generacion de

mondxido de carbono.

2.4 Filosofia de gestion

La filosofia de gestion de la empresa Rectificadora Lander C.A., abarca lo
relacionado con la mision, visién, estructura organizativa, principios y valores de la
compafiia.

2.4.1 Mision

La mision de la empresa Rectificadora Lander C.A, es:

Dar al cliente la mayor calidad y satisfaccion posible en la realizacién de cada
uno de los servicios prestados dentro de la empresa.

2.4.2 Vision

La vision de la empresa Rectificadora Lander C.A es:

Ofrecer un servicio automotriz de alta calidad, capaz de cumplir con las

expectativas de nuestros clientes en la rectificacion de motores a diésel y gasolina y
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reconstruccion de partes y piezas, brindando una atencion personalizada para cada

cliente.

2.4.3 Principios y valores

Son principios y valores de la empresa Rectificadora Lander C.A:

a) Responsabilidad.
b) Compromiso.

c) Integridad.

d) Profesionalismo.
e) Etica social.

f) Disciplina.

g) Constancia.

h) Respeto.

i) Puntualidad

2.4.4 Estructura Organizativa

La estructura organizativa de la empresa Rectificadora Lander C.A., segln el
ultimo organigrama manejado, se muestra en la figura 2.2. Por su forma y
disposicion, sigue una estructura jerarquica de tipo funcional, donde el puesto de
mayor autoridad es el del presidente, seguido por la gerente general y los encargados

del area de taller.
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Presidente

Gerente general

Encargado de

. . s . Encargado del torno
rectificacion de camara

Encargado de Encargado de
soldadura rectificacion de bloques
Encargado de baio Encargado de cepillado

quimico y barrenado

Figura 2.2 Organigrama de la empresa Rectificadora Lander C.A.
(Rectificadora Lander C.A., 2022)

2.4.5 Actividades realizadas

Las actividades realizadas en la empresa Rectificadora Lander C.A., son las

siguientes:

a) Rectificacion de motores.

b) Cepillado de camaras y bloques.

c¢) Rectificacion de ciglefales.

d) Fabricacion de piezas metalicas.

e) Montura de pistones y bocina de leva.
f) Adaptacion de bocina a camara.

g) Servicio completo a camaras.



h) Lavado quimico.

i) Reconstruccion de motores a diésel y gasolina, y de cAmaras.
J) Encamisado de blogues.

K) Limpieza de valvulas.

I) Fabricacién de Busing.

16



CAPITULO 111
MARCO TEORICO

3.1 Antecedentes de la investigacion

Gomez, E. (2020) en su trabajo de grado titulado “DISENO DE UN MODELO
DE GESTION POR COMPETENCIAS ENFOCADO EN PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA MANDOS MEDIOS DE
MARKETING WORLD WIDE S.A. PARA EL PRIMER SEMESTRE DEL 20207,
realizada en la Universidad Andina Simén Bolivar, Ecuador, tuvo como objetivo el
disefio de un modelo de gestion basado en las competencias para optimizar y mejorar
el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de acuerdo a los perfiles

competenciales en la jefatura de la empresa.

Para ello, el autor realiz6 un analisis de las actividades y cultura de la empresa,
con el fin de establecer las competencias que necesita para el desempefio de los
cargos de mas alto nivel, realizando luego una mejora en los procesos de
reclutamiento y seleccion para captar a personal que cumpla con el perfil necesario

para el desarrollo departamental y organizacional.

La investigacion antes citada tiene relacion con el presente proyecto, debido
que su enfoque esta orientado a una propuesta de mejora para la gestion del talento
humano basada en las competencias que debe tener el personal para desempefiar sus
funciones en el puesto que ocupa, por lo tanto, esta investigacion proporcionara una
guia de los pasos y herramientas que se pueden usar especificamente para el disefio

de los procesos de reclutamiento y seleccion del personal.

17
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Lépez, M. (2020) en su tesis de grado para optar al titulo Magister Scientiarum
en Gerencia Publica titulada GESTION POR COMPETENCIAS PARA EL
DESEMPENO LABORAL DEL TALENTO HUMANO ADSCRITO A LA
GERENCIA DE OPERACIONES EXPLORATORIAS F.P.O — PDVSA, S.A”,
realizada en la Universidad Nacional Experimental de los Llanos Occidentales
“Ezequiel Zamora”, tuvo como objetivo la elaboracion de un modelo de gestion de
talento humano basado en las competencias para el departamento de operaciones
exploratorias de la empresa en cuestion, para alinear los requerimientos y politicas
internas que necesita el personal con las competencias necesarias para el desarrollo de

sus actividades en cada puesto de trabajo.

Esta tesis de grado tiene relacion con el presente trabajo en que ambas estan
orientadas a la propuesta de un modelo de gestion por competencias para la mejorar
la administracion del talento humano, por lo que esta investigacion proporcionara
informacién para el desarrollo de las bases tedricas y la estructuracion de la
propuesta, especificamente en los aspectos relacionados con el analisis y descripcion

de cargos, reclutamiento, seleccion y evaluacion del desempefio.

Alda, S., Correa, A., Robles, F. y Vasquez, A. (2023) en su trabajo de
investigacion para optar a la Maestria en Gestion de Talento Humano, titulada
“DISENO DE UN MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS PARA LA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA MINERA
"METALESA S.A”, realizada en la Arizona State University, Quito, Ecuador, tuvo
como objetivo disefiar modelo de gestion de talento humano basado en las
competencias para el departamento de direccion de talento humano de dicha empresa
para que el personal nuevo y ya existente pueda contribuir al alcance de sus objetivos

estratégicos.
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Para ello los autores realizaron un diagnostico donde observaron que las
competencias y funciones del personal no se encontraban claramente definidas,
creando para ello un diccionario 0 manual de competencias con el fin de establecer el
perfil profesional y en base a ello, un manual de funciones para el desarrollo de las

actividades del personal de la empresa.

Este trabajo de investigacion tiene relacion con el presente trabajo, en que
ambos estan enfocados en una propuesta de disefio para la mejora basada en el
modelo de gestion por competencias, por lo tanto, esta investigacién proporcionara
una guia para los pasos que se deben seguir para el establecimiento y categorizacion
de las competencias necesarias para el desarrollo de las actividades que cada cargo

exige para el desarrollo de sus actividades.

Alcantara, J. (2022) en su trabajo de grado para optar al titulo de ingeniero
industrial, titulado “EVALUACION DE LOS RIESGOS EXISTENTES EN LA
RECTIFICADORA LANDER C.A., UBICADA EN CIUDAD BOLIVAR, ESTADO
BOLIVAR?”, realizada en la Universidad de Oriente, Nucleo de Bolivar, Ciudad
Bolivar, Venezuela, tuvo como objetivo evaluar los diferentes tipos de riesgos a los
que esta sometido el personal de la empresa, realizando un diagndstico para conocer
la situacién actual, luego realizando la descripcion de los procesos y actividad
administrativa que se lleva a cabo en la misma a través de diagramas de flujo, para
posteriormente identificar los riesgos presentes los cuales fueron fisicos, quimicos,
psicolégicos, ergondmicos y mecanicos y finalmente evaluar los mismos a través de

diferentes técnicas y herramientas de higiene y seguridad industrial.

Este trabajo de grado tiene relacion con el presente proyecto, debido a que el
estudio fue realizado en la misma empresa (Rectificadora Lander C.A) donde se
desarrollara la propuesta, permitiendo utilizar los diagramas de flujo del proceso del

area administrativa como base para el establecimiento de las habilidades que se
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necesitan para llevar a cabo los procesos inherentes a la gestion del talento humano

en la empresa.

3.2 Bases teoricas

3.2.1 Talento humano

Vallejo, L. (2016) sefiala que “el término recurso humano describe a la persona
como un instrumento no como el capital principal de la empresa, que posee
habilidades y caracteristicas que le dan vida, movimiento y accion a toda
organizacion; por tanto, en la actualidad, se utiliza el término talento humano, ya que

todas las personas poseemos talentos.”

Dota, M. y Samaniego, M. (2015) definen el talento humano como “la
capacidad de la persona que entiende y comprende la manera de realizar y resolver
una determinada actividad utilizando sus habilidades, destrezas, conocimientos, y
aptitudes. Adaptado a la tecnologia, estructura, tipo de negocio, procesos internos de

la organizacion.”

3.2.2 Gestiodn del talento humano

Chiavenato, 1. (2009) define la gestion del talento humano como “un conjunto
de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos administrativos en cuanto
a las personas o los recursos humanos, como el reclutamiento, la seleccion, la

formacion, las remuneraciones y la evaluacion del desempefio”

La gestion del talento humano busca el desarrollo e involucramiento del capital
humano, elevando las competencias de cada persona que trabaja en la empresa; la

gestion del talento humano permite la comunicacion entre los trabajadores y la
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organizacion involucrando la empresa con las necesidades y deseos de sus
trabajadores con el fin de ayudarlos, respaldarlos y ofrecerles un desarrollo personal
capaz de enriquecer la personalidad y motivacion de cada trabajador que se
constituye en el capital mas importante de la empresa, su gente. (Vallejo, L., 2016)
3.2.2.1 Objetivos
Dolan, S., Cabrera, R., Jackson, E. y Schuler, R. (2007) sefialan que existen

cuatro objetivos explicitos fundamentales a alcanzar mediante la gestion eficiente de

los recursos humanos:

e Atraer candidatos potencialmente cualificados y capaces de desarrollar o

adquirir las competencias necesarias por la organizacion.

o Retener a los empleados deseables.

e Motivar a los empleados para que éstos adquieran un compromiso con la

organizacion y se impliquen en ella.

e Ayudar a los empleados a crecer y desarrollarse dentro de la organizacion.

3.2.2.2 Funciones

Espinoza, K. y Montalvo, J. (2015) citando a Caballana (2011) sefialan que las

funciones de la gestion del talento humano son:

e Funcién Empleo: Dota del personal que la empresa necesita, ya sea con

caracteristicas cualitativas o cuantitativas, con el objetivo de optimizar los procesos
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productivos considerando la rentabilidad. Se puede dar en casos de incrementar o

disminuir personal en la empresa.

e Funcion de Administracion de Personal: Su principal objetivo es encargarse
del colaborador desde el momento en que comienza su vinculo laboral hasta que el

mismo finiquite.

e Funcién de Retribucion: Considera un adecuado sistema de salarios que

cumpla con ser: Motivador, interna y externamente equitativo.

e Funcidn de Direccion y Desarrollo de RRHH: Enfocado en el crecimiento de

cada colaborador dentro de la institucion.

e Funcion de Relaciones Laborales: Se refiere a la gestion correcta y oportuna

ante posibles conflictos dentro de la organizacion.

e Funcién de Servicios Sociales: Considera establecer ciertas medidas que

nacen de la empresa con el objetivo de contribuir con un mejor clima organizacional.

3.2.2.3 Importancia

Aun cuando los activos financieros y el equipamiento de planta son recursos
necesarios para la organizacion, los empleados tienen su importancia considerable, el
talento humano proporciona la chispa creativa en cualquier organizacion; la gente se
encarga de diseflar y producir los bienes y servicios, de controlar la calidad, de
distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, de establecer los
objetivos y estrategias para la organizacién. Sin gente eficiente, es imposible que una
organizacion logre sus objetivos. El trabajo del director de talento humano es influir
en la relacion organizacion-empleados. (Vallejo, L., 2016)
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Chiavenato, I. (2011) sefiala que los procesos relacionados con la gestién del

talento humano son “integrar, organizar, retener, desarrollar y evaluar a las personas.

El ciclo de la gestion de personas se cierra en cinco procesos basicos: integracion,

organizacion, retencion, desarrollo y control de personas.”

Integrar, organizar, retener, desarrollar y controlar a las personas son cinco

procesos intimamente interrelacionados e interdependientes. Por su interaccion, todo

cambio en uno de ellos ejerce influencia en los demas, la cual realimentara nuevas

influencias y asi sucesivamente, con lo que genera ajustes y acomodos en todo el
sistema. (Chiavenato, I., 2011)

Los procesos de gestion del talento humano se describen en la tabla 1.

Tabla 3.1 Procesos basicos de gestion del talento humano (Chiavenato, I., 2011)

PROCESO

OBJETIVO

ACTIVIDAD

gue hacen las personas

. . . e Investigacion del mercado de RH
Atraccion (o Quiénes trabajaran en la e Reclutamiento de personas
provision) organizacion S P
o Seleccion de personas
e Integracion de las personas
N Qué haran las personas en | e Disefio de puestos
Organizacion S S p
la organizacion e Descripcion y analisis de puestos
e Evaluacion del desempefio
, e Remuneracion y retribuciones
Como conservar a las . - .
. . e Prestaciones y servicios sociales
Retencidn personas que trabajan en la e Higiene v sequridad en el trabaio
organizacion glene y seguri !
e Relaciones sindicales
Desarrollo Coémo preparar y | ¢ Capacitacion y desarrollo
desarrollar a las personas organizacional
e Banco de datos/ Sistemas de
Cdémo saber lo que son y lo informacion
Evaluacién g y e Controles —  Constancia -

Productividad —
Equilibrio social
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Los cinco subsistemas forman un proceso global y dindmico mediante el cual se
capta y atrae a las personas, se las integra a sus tareas, retiene en la organizacion, y se

les desarrolla y evalta. (Chiavenato, 1., 2011)

3.2.2.5 Modelo de gestion del talento humano

El modelo de gestion de talento humano es la manera en que la unidad
administrativa encargada del personal interactla con sus partes interesadas (dentro y
fuera de la organizacion), se organiza y ejecuta estas actividades encaminadas a
satisfacer los requerimientos establecidos. (Séenz, D., 2019)

Pico, L. (2016) afirma que la administracion del talento humano en la préactica
se efectla a través del proceso administrativo; planear, ejecutar y controlar. El uso
adecuado de los recursos de una empresa, entre ellos el talento humano, no solo
representa el esfuerzo o la actividad humana de un grupo de individuos, sino también

deben considerarse los factores representativos de estos individuos.

Los modelos de gestion son muy diferentes entre si, pero es importante destacar
que todos y cada uno de ellos poseen niveles de eficiencia que deben aplicarse segin
el tipo de empresa en la que se practica la gestidn correspondiente. Estos elementos se
van integrando en la gestién empresarial, obligando al modelo de negocio tradicional
a evolucionar hacia nuevos modelos de gestion mejorando asi la competitividad y los

resultados empresariales. (Pico, L.; 2016)

Segun Ibarra, L. (2016) la implantacion de un modelo de gestion permite
introducir mecanismos orientados a la renovacion y adaptacion a la realidad de una
organizacion y al entorno en que se desarrolla su actividad, ya que una técnica de

gestion ofrece pautas, estrategias y conocimientos para optimizar los métodos y los
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recursos en una entidad empresarial, abordando la gestion de la calidad y la
rentabilidad.

3.2.3 Competencias

Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes cuya
aplicacion en el trabajo se traduce en un desempefio superior, que contribuye al logro

de los objetivos claves del negocio. (Nufiez, J., 1997).

Chiavenato, I. (2011) sefiala que es necesario “ayudar a desarrollar habilidades
y competencias para aprovechar la informacién y ejercer su autonomia. Asi se crean
talentos en la organizacion: al definir las competencias que se necesitan para alcanzar
objetivos y al crear condiciones internas para que las personas adquieran y
desarrollen tales competencias de la mejor manera posible.

3.3.2.1 Caracteristicas

Véasquez, A. (2019) citando a Rabago, E. (2010) sefiala que “las competencias
incluyen nuestra autoimagen, valores, motivos, rasgos personales, actitudes,
cualidades, experiencias y conocimientos que ponen en marcha comportamientos que
se ejecutan de forma habitual en una posicién profesional, dando lugar a unos
determinados resultados. Las caracteristicas subyacentes son de diferente naturaleza e

incluyen 5 tipos de componentes (ver Figura 3.1).”



DE
CONDUCTA

5.Destrezas

4.Comportamiento

RASGOS
Caracteristicas fisicas y naturales de
caracter estable, que posibilitan un

mayor o menor grado de rralizacidn de
una accidn.

Las actitudes, valores y autoimagen gue
influyen en una predisposicion mental
hacia la realizacion de una accidn,

deseos profundos que impulsan la
accidn hacia unas conductas y la alejan
de otras

Formacién e informacien que se
dizpone sobre algo, que es susceptible
de ser aplicada al comportamiento.

DESTREZAS

Habilidades para realizar determinadas
tareas. destrezas fisicas y mentales

Figura 3.1 Aspectos y caracteristicas de las competencias (Rabago, E.,

2010)
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Por otro lado, Alles, M. (2005) citando Levy-Leboyer, C. (1997) sefiala que una

de las principales caracteristicas de las competencias es que son comportamientos y

“estos comportamientos son observables en la realidad cotidiana del trabajo y en

situaciones de evaluacion. Esas personas aplican integramente sus aptitudes, sus

rasgos de personalidad y los conocimientos adquiridos.

3.3.2.2 Contenido de una competencia

Los contenidos necesarios para el desarrollo de una competencia segun

Capuano, A. (2004) son:

e Saber: Conjunto de conocimientos relacionados con los comportamientos

concernientes a la competencia. Pueden ser de caracter técnico (orientados a la

realizacion de tareas) y de caracter social (orientados a las relaciones interpersonales).
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e Saber hacer: Conjunto de habilidades que permiten poner en practica los
conocimientos que se poseen. Se puede hablar de habilidades técnicas (para realizar
tareas diversas, por ejemplo, hacer una pared de ladrillos), habilidades sociales (para
relacionarnos con los demas como trabajar en equipo), habilidades cognitivas (para
procesar la informacidn que nos llega y que debemos utilizar para analizar situaciones

o resolver problemas).

e Saber estar: Conjunto de actitudes acordes con las principales caracteristicas
del entorno organizacional y/o social (cultura, normas, etc.). En un sentido amplio, se
trata de tener en cuenta nuestros valores, creencias y actitudes en tanto elementos que

favorecen o dificultan determinados comportamientos en un contexto dado.

e Querer hacer: Conjunto de aspectos relacionados con la motivacion
responsable de que la persona quiera o no realizar los comportamientos propios de la
competencia. Se trata de factores de caracter interno (motivacion por ser competente,
identificacion con la tarea, etc.) y/o externo (dinero extra, dias libres, beneficios
sociales, etc.) a la persona, que determinan que ésta se esfuerce o no por mostrar una

competencia determinada.

e Poder Hacer: Implica un conjunto de factores relacionados con:

El punto de vista individual: la capacidad personal, las aptitudes y rasgos
personales, se contemplan aqui como potencialidades de la persona, como variables
que pueden aportar informacion respecto a la facilidad con que alguien mostrara un

comportamiento determinado, o sobre su potencial de aprendizaje.
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El punto de vista situacional: el grado de “favorabilidad” del medio. Diferentes
situaciones pueden marcar distintos grados de dificultad para mostrar un

comportamiento dado.

3.3.2.3 Clasificacion de las competencias

Existen diferentes tipos de competencias establecidas por distintos autores.
Gonzélez, C. (2007) citando a Spencer, L. y Spencer, S. (1993) establece que las

competencias se clasifican en cinco (5) principales:

e Motivacion: sus acciones van a estar dadas por intereses de la persona, es

decir; deseos que regulan su comportamiento.

e Caracteristicas: se enfoca en rasgos fisicos y capacidad de respuesta a

diferentes tipos de situaciones o informacion dada.

e Concepto propio: la manera en que el individuo mismo se describe en base a

su percepcion ya sean de valores, o cualidades.

e Conocimiento: las destrezas que posee una persona en funcion de un trabajo

especifico.

e Habilidad: destrezas de las personas que han adquirido a lo largo de su vida

para realizar ya sean tareas mentales o fisicas.

Alles, M. (2005) citando a Spencer L. y Spencer S. (1993) sefiala que en

resumen las competencias se clasifican de la siguiente manera:
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e Competencias de logro y accion: orientadas al logro, preocupacion por el

orden, calidad y precision, iniciativa, busqueda de informacion.

e Competencias de ayuda y servicio: entendimiento interpersonal, orientacion

al cliente.

e Competencias de influencia: influencia e impacto, construccion de

relaciones, conciencia organizacional.

e Competencias gerenciales: desarrollo de personas, direccion de personas,

trabajo en equipo y cooperacion, liderazgo.

e Competencias cognoscitivas:  pensamiento  analitico, razonamiento

conceptual, experiencia técnica-profesional-de direccion.

e Competencias de eficacia personal: autocontrol, confianza en si mismo,

comportamiento antes los fracasos, flexibilidad.

Para Alles, M. (2011) existen tres (3) tipos de competencias principales, las

cuales se definen a continuacion:

o Competencias cardinales: Estas competencias hacen referencia a lo principal
o fundamental en al ambito de la organizacion; usualmente representan valores y
ciertas caracteristicas que diferencian a una organizacién de otras y reflejan aquello
necesario para alcanzar la estrategia. Por su naturaleza, las competencias cardinales

les seran requeridas a todos los colaboradores que integran la organizacion.
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e Competencias especificas o0 gerenciales: se relacionan con ciertos colectivos
0 grupos de personas. En el caso de las especificas gerenciales se refieren-como su
nombre lo indica-, a las que son necesarias en todos aquellos que tienen a su cargo a

otras personas, es decir que son jefes de otros.

e Competencias especificas por area: se relacionan con ciertos colectivos o
grupos de personas. En este caso se trata (como su nombre lo indica) de aquellas

competencias que seran requeridas a los que trabajan en un area en particular

3.2.4 Gestion por competencias

La Gestién por competencias consiste en atraer, desarrollar y mantener el
talento mediante la alineacion consistente de los sistemas y procesos de Recursos
Humanos, en base a las capacidades y resultados requeridos para un desempefio
competente. (Acosta, G., 2008)

Por otro lado, Alles, M. (2014) define la gestion por competencias como “una
guia de gestion que hace posible que los colaboradores estén alineados con las metas
definidas, comprende la seleccién, evaluacion y crecimiento profesional de los
colaboradores en base a las competencias que se requieren para el logro de la

estrategia organizacional.”

3.2.4.1 Caracteristicas

Condori, R. (2020) citando a Porret, M. (2013) sefiala que las caracteristicas de

la gestion por competencias son las siguientes:
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e Es permanente, es decir permanece en la personalidad del colaborador,
entendido como el comportamiento de una gran variedad de situaciones en las tareas

asignadas al colaborador.

e Es casualmente relacionada, es decir, la competencia es la causa por el cual

el individuo debe tener un mejor rendimiento y ser audaz en su desempefio.

e Predice quien hara algo bien o mal, es decir, mide los criterios relacionados,

como el volumen de las ventas, o la cantidad de clientes que se desean fidelizar.

3.2.4.2 Objetivos de la gestion por competencias

Acosta, G. (2008) sefiala que los objetivos de la gestion por competencias son:

e Lamejoray simplificacidn de la gestion integrada de los recursos humanos.

e La generacién de un proceso de mejora continua en la calidad y asignacion

de los recursos humanos.

e La coincidencia de la gestion de los recursos humanos con las lineas

estratégicas de la organizacion.

e La vinculacion del directivo en la gestion de sus recursos humanos.

e La contribucion al desarrollo profesional de las personas y de la

organizacion en un entorno cambiante.

e Latoma de decisiones do forma objetiva y con criterios homogéneos.



32

3.2.4.3 Importancia de la gestion por competencias

El desarrollo de la gestion por competencias es una de las herramientas
principales en el desarrollo del capital humano. La gestion por competencias hace la
diferencia frente a un curso de capacitacion, con una estructura que encierra
capacitacion, entrenamiento y experiencia, que se necesita para definir los
requerimientos de un puesto o identificar las capacidades del trabajador. (Vallejo, L.,
2016)

La gestion del talento humano busca formalizar una alianza estratégica
empresa-trabajadores al generar talentos con desarrollo de carrera, movilidad,
flexibilidad y mayor empleabilidad; el beneficio es ganar-ganar, tanto para la empresa

como para el colaborador. (Vallejo, L., 2016)

3.2.4.4 Estructura del modelo de gestion por competencias

Vallejo, L. (2016) sefiala que para que el modelo de gestién por competencias
sea operativo, debe definir nuevos roles, responsabilidades y nuevos procesos, no
solo para administrar los conocimientos que hoy tienen los trabajadores de la
organizacion, sino también para que esta capacidad colectiva de hacer se incremente a
través de la incorporacion de nuevas précticas, nuevas tecnologias y socializacion de

los conocimientos, etc.

Para la elaboracion de un modelo de gestion por competencias, Alles, M.
(2005) senala que “se parte de la informacion estratégica de una organizacion: su
mision y vision, y todo el material disponible en relacion con la estrategia. Este punto
de partida puede darse en funcion de la informacién disponible, o bien redefiniendo
todos estos aspectos, para asegurarse de que se trabajard con informacion

actualizada.” En la figura 3.2, se ilustra este concepto.
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Figura 3.2 Competencias en relacion con la
estrategia (Alles, M., 2005)

El desarrollo de un modelo de gestibn por competencias implica el
establecimiento de las competencias que cada cargo exige, con una categorizacion
que permita cuantificar el grado de necesidad o cumplimiento de la misma para el
desarrollo de las actividades. Al respecto, Alles, M. (2005) sefiala que las
competencias pueden evaluarse de acuerdo a los siguientes criterios o niveles como

se muestra en la tabla 3.2.

Tabla 3.2 Clasificacion de competencias por niveles (Alles, M., 2005)
Alto o0 desempefio superior.
Bueno, por sobre el estandar.
Minimo necesario para el puesto, pero dentro del perfil requerido
Insatisfactorio

olo|wm|(>

Alles, M. (2015) sefiala que los pasos y procesos necesarios para la

implementacién de un modelo de gestion por competencias son las siguientes:

1. Anélisis y descripcién de cargos o puestos.
2. Seleccion por competencias.

3. Entrevista por competencias.

4. Evaluacion por competencias.

5. Plan de jovenes profesionales.

6. Capacitacion y entrenamiento.
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7. Desarrollo de recursos humanos.
8. Evaluacion del desempefio.

9. Compensaciones

Estos procesos son parte integral de un modelo basado en las competencias para
la gestion del personal que deben implementar las empresas con el fin de maximizar
su eficiencia organizacional. Sin embargo, muchas veces los modelos de gestion de
talento humano deben adaptarse al contexto empresarial, considerando su situacion

econdmica, tamafo, cantidad de personal y departamentos.

Al respecto Dolan, S., Cabrera, R., Jackson, E. y Schuler, R., (2007) sefialan
que “la existencia de departamentos de recursos humanos, normalmente, esta ligada
al tamafio de la organizacion, la complejidad de la misma y la importancia que la
direccion otorgue al componente humano. En las pequefias organizaciones suele ser
el director general o alguno de los directores funcionales el que se ocupa de la gestion
del personal, estableciendo las politicas a seguir”. ES muy comudn que en las medianas
y pequefias empresas (PYMES) las tareas de administracion de recursos humanos
sean llevadas a cabo por administradores, gerentes o presidentes.

Para efecto del presente trabajo de grado, se consideran los procesos principales
(andlisis y descripcion de cargos, seleccion y entrevista por competencias,
capacitacion del personal, evaluacion del desempefio y remuneraciones o
compensaciones) del modelo propuesto por Alles, M. (2005) para el desarrollo de la
propuesta, debido a los requerimientos solicitados por la empresa objeto de estudio

por el tamafio y cantidad de personal de la misma.
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3.2.5 Descripcidn y analisis de puestos

Chiavenato, 1. (2011) establece que para administrar los recursos humanos que
se asignan a los puestos es necesario describir y analizar estos ultimos. Cuando dicho
disefio ya data de algun tiempo, el problema es conocerlo en su totalidad. EI mejor
camino para eso es la descripcion y el andlisis de puestos.

3.2.5.1 Descripcion de puestos

Es un proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo
conforman y distinguen del resto de los puestos en la organizacion. La descripcion de
puestos representa la descripcion detallada de las atribuciones o tareas del puesto (lo
que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacion (cuando lo hace), los métodos
para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace) y los
objetivos (por qué lo hace). Es mas que nada una enumeracion por escrito de los
principales aspectos significativos del puesto, y de las obligaciones Yy

responsabilidades adquiridas. (Chiavenato, 1., 2011)

3.2.5.2 Andlisis de puestos

Una vez hecha la descripcion, sigue el analisis de puestos. En otras palabras, ya
identificado el contenido (aspectos intrinsecos) se analiza el puesto en relacion con

los requisitos que impone a su ocupante (aspectos extrinsecos). (Chiavenato, 1., 2011)

< Estructura: Chiavenato, I. (2011) sefiala que mientras la descripciéon de
puestos es un simple inventario de las tareas o responsabilidades de su ocupante, el
analisis de puestos es la revision comparativa de las exigencias (requisitos) que

imponen esas tareas 0 responsabilidades; es decir, cuales son los requisitos
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intelectuales y fisicos que debe tener el ocupante para desempefiar exitosamente el
puesto, cuéles son las responsabilidades que el puesto le impone y en qué condiciones

debe desempeniarse.

Por lo general, el andlisis de puestos se concentra en cuatro tipos de requisitos

que se aplican a todo tipo o nivel de puesto:

1. Requisitos intelectuales.
2. Requisitos fisicos.
3. Responsabilidades que adquiere.

4. Condiciones de trabajo.

A continuacion, se describen cada uno de estos requisitos:

Requisitos intelectuales: para Chiavenato, 1. (2011) comprenden las exigencias
del puesto en lo referente a los requisitos intelectuales que debe tener el ocupante
para desempefiar adecuadamente el puesto. Entre los requisitos intelectuales estan los

siguientes factores de especificaciones:

1. Escolaridad indispensable.
2. Experiencia indispensable.
3. Adaptabilidad al puesto.
4. Iniciativa requerida.

5. Aptitudes requeridas.

Requisitos fisicos: para Chiavenato, I. (2011) Comprenden la cantidad y la
continuidad de la energia y del esfuerzo fisico e intelectual que se requieren y la
fatiga que ocasionan. Consideran también la complexion fisica que debe tener el
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ocupante para el buen desempefio. Entre los requisitos fisicos se encuentran los

siguientes factores de especificaciones:

1. Esfuerzo fisico requerido.
2. Concentracion visual.
3. Destrezas o habilidades.

4. Complexion fisica requerida.

Responsabilidades adquiridas: Chiavenato, 1. (2011) afirma que se consideran
las responsabilidades que, ademas del desempefio normal de sus atribuciones, tiene el
ocupante del puesto en relacion con la supervision directa de sus subordinados, del
material, de las herramientas o equipo, el patrimonio de la empresa, dinero, titulos o
documentos, pérdidas o ganancias de la empresa, relaciones internas o externas e

informacion confidencial. Comprenden las responsabilidades por:

1. Supervisién de personal.

2. Material, herramientas o equipo.
3. Dinero, titulos o documentos.

4. Relaciones internas o externas.

5. Informacion confidencial.

Condiciones de trabajo: Chiavenato, I. (2011) afirma que comprenden las
condiciones del ambiente en que se realiza el trabajo, si lo hace desagradable, adverso
0 sujeto a riesgos, o si exige del ocupante una sélida adaptacion para mantener la
productividad y el rendimiento en sus funciones. EvalUan el grado de adaptacion de la
persona al ambiente y al equipo de trabajo para facilitarle su desempefio.

Comprenden los siguientes factores de especificacion:
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1. Ambiente de trabajo.
2. Riesgos de trabajo.

3.2.6 Reclutamiento del personal

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion.
En esencia, es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y
ofrece al mercado de RH oportunidades de empleo que pretende llenar. Para que el
reclutamiento sea eficaz, debe atraer un contingente suficiente de candidatos que
abastezca de manera adecuada el proceso de seleccion. Es decir, la funcion del
reclutamiento es proporcionar la materia prima basica (candidatos) para el

funcionamiento de la organizacion. (Chiavenato, I., 2011)

Luego del proceso de levantamientos de perfiles ocupacionales y las respectivas
asignaciones de las competencias a los puestos la etapa a seguir es el reclutamiento de
talento humano por competencias que se diferencia del sistema tradicional ya que
orienta sus esfuerzos a la busqueda de personal altamente calificado e idoneo para

desempefiarse en una posicion. (Dota, M. y Samaniego, M., 2015)

3.2.6.1 Tipos de reclutamiento

Existen tres (3) tipos de reclutamiento (externo, interno y mixto).

+« Reclutamiento interno: EIl reclutamiento interno ocurre cuando la empresa
trata de llenar una determinada vacante mediante el reacomodo de sus empleados, con
ascensos (movimiento vertical) o transferencias (movimiento horizontal), o

transferencias con ascensos (movimiento diagonal). (Chiavenato, 1., 2009)



39

Las ventajas y desventajas del reclutamiento interno segin Chiavenato, |.

(2009) se muestran en la tabla 3.3.

Tabla 3.3 Ventajas y desventajas del reclutamiento interno (Chiavenato, 1., 2009)

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Es mas econémico y mas rapido.

Presenta un indice mayor de validez y de
seguridad.

Es una fuente poderosa de motivacién para los
empleados.

Aprovecha las inversiones de la empresa en la
capacitacion del personal.

Desarrolla un saludable espiritu de competencia
entre el personal.

Exige que los nuevos empleados tengan cierto
potencial de desarrollo para ascender a un nivel
superior al del puesto al que ingresan, ademas de
motivacion suficiente para llegar ahi.

Puede generar conflicto de intereses, pues, al
ofrecer la oportunidad de crecimiento, crea una
actitud negativa en los empleados que no son
contemplados.

Cuando se realiza continuamente, lleva a los
empleados a limitarse cada vez mas a las
politicas y estrategias de la organizacion.

No se puede hacer en términos globales en toda
la organizacion.

< Reclutamiento externo: El reclutamiento externo funciona con candidatos

que provienen de fuera. Cuando hay una vacante, la organizacion trata de cubrirla con

personas ajenas, es decir, con candidatos externos atraidos mediante las técnicas de

reclutamiento. (Chiavenato, I., 2009)

Las ventajas y desventajas del reclutamiento externo segun Chiavenato, I.

(2009) se muestran en la tabla 3.4.

Tabla 3.4 Ventajas y desventajas del reclutamiento externo (Chiavenato, 1., 2009)

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Renueva y enriquece los recursos humanos de
la organizacion: sobre todo cuando la politica es
admitir personal de categoria igual o mayor a la
que existe en la empresa.

Por lo general es mas tardado que el
reclutamiento interno.
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Lleva “sangre” y experiencia fresca a la
organizacion: la entrada de recursos humanos
ocasiona una importacién de ideas novedosas,
con diferentes enfoques a los problemas
internos de la organizacidn y, casi siempre, una
revision de la manera en la que los asuntos se
conducen dentro de ella.

Aprovecha las inversiones en capacitacion y
desarrollo de personal de otras empresas o de

Es mas caro y exige inversiones y gastos
inmediatos: se pagan anuncios en periddicos,
honorarios de agencias de reclutamiento, gastos
operativos relativos a salarios y prestaciones
sociales del equipo de reclutamiento, material de
oficina, formularios, etcétera.

Puede provocar barreras internas: cuando se
monopolizan las vacantes y las oportunidades
dentro de la empresa, esto puede frustrar al

los mismos candidatos. personal que ve barreras para su crecimiento

profesional, las cuales escapan a su control.

% Reclutamiento mixto: Por las ventajas y desventajas del reclutamiento
interno y externo, la mayoria de las empresas prefieren una solucion ecléctica: el
reclutamiento mixto, es decir, el que emplea fuentes tanto internas como externas de

recursos humanos. (Chiavenato, 1., 2009)

Una forma de llevar a cabo este proceso es primeramente realizar “al principio,
reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo, en caso de no obtener los
resultados deseados. La empresa da prioridad a sus empleados en la disputa de las
oportunidades existentes. Si no encuentra candidatos internos adecuados, opta por el

reclutamiento externo.” (Chiavenato, I., 2009)

Chiavenato, 1. (2009 sefiala que debido a “las ventajas y desventajas de los
reclutamientos interno y externo, la mayoria de las empresas prefieren una solucion
ecléctica: el reclutamiento mixto, es decir, el que emplea fuentes tanto internas como

externas de recursos humanos.”
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3.2.7 Seleccion del personal

El proceso de seleccion comprende tanto la recopilacion de informacion sobre
los candidatos a un puesto de trabajo como la determinacién de a quién debera
contratarse. (Dolan, S., Cabrera, R., Jackson, E. y Schuler, R., 2007)

Como la seleccion de RH es un sistema de comparacion y eleccién, para tener
validez necesita algin estandar o criterio, el cual se obtiene de los requisitos del
puesto vacante; asi, el punto de partida es la informacién sobre el puesto o sobre las
competencias individuales que se requieren. (Chiavenato, 1., 2011)

La seleccion por competencias tiene como finalidad encontrar expertos que
aparte de su formacion profesional cuenten con competencias que estén relacionadas
a las necesidades de la organizacion, por lo tanto, su principal objetivo es elegir
personas con talento que se representa basicamente en tres elementos: conocimientos,

competencias, y motivacion. (Dota, M. y Samaniego, M., 2015)

3.2.7.1 Técnicas de seleccion

Las técnicas de seleccion de personal mas utilizadas son:

e Entrevista de seleccién: la entrevista sigue siendo uno de los métodos mas
utilizados para obtener informacion. No obstante, si bien parece ser un buen
procedimiento para recabar informacion factual sobre los antecedentes, no es
particularmente buena para hacer una evaluacion, ya que es demasiado subjetiva. Sin
embargo, las empresas siguen utilizando la entrevista, tanto para recabar datos como

para tomar decisiones. (Dolan, S., Cabrera, R., Jackson, E. y Schuler, R.,2007)
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e Pruebas o examenes de habilidades y conocimientos: las pruebas de
conocimientos o habilidades son instrumentos objetivos para evaluar los
conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio, la préctica o el ejercicio.
Buscan medir el grado de conocimiento profesional o técnico que exige el puesto
(nociones de contabilidad, de informatica, de ventas, de tecnologia, de produccion,
etc.) o el grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas (destreza como chofer de
camidn, capturista, telefonista, operario de maquina, para utilizar una calculadora,
etcétera). (Chiavenato, 1., 2011)

e Test psicologicos: constituyen una medida objetiva y estandarizada de
modelos de conducta. Su funcion es analizar esos modelos de comportamiento
humano en condiciones estandarizadas y compararlos con estandares de

investigaciones estadisticas. (Chiavenato, I., 2011)

e Test de personalidad: Sirven para analizar los distintos rasgos de la
personalidad, sean determinados por el caracter (adquirido o fenotipico) o por el
temperamento (innato o genotipico). Un rasgo de personalidad es una caracteristica

sefialada del individuo capaz de distinguirlo de los demés. (Chiavenato, I., 2011)

3.2.7.2 Comparacién de candidatos

Alles, M. (2006) sefiala que la forma ideal de comparar candidatos es preparar
una matriz comparativa como se muestra en la tabla 3.5. Se debe establecer una
comparacion item por item entre lo requerido por el perfil, por un lado, y la
experiencia, conocimientos y competencias o caracteristicas de personalidad, por el
otro. Este cuadro comparativo permitira establecer diferencias objetivas entre los

distintos postulantes.
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Tabla 3.5 Comparacion de candidatos (Alles, M., 2006)

Perfil del puesto Aspirante A Aspirante B Aspirante C Aspirante D

Estudios

Experiencia

requerida

Conocimientos

especiales

Idiomas requeridos

Conocimientos de PC

Caracteristicas
personales
requeridas/

Competencias

Otros aspectos

3.2.8 Contratacion del personal

La contratacion es el paso en el que se incorpora a la organizacién al candidato
elegido; es el momento de explicarle todos los aspectos legales y contractuales de su
contratacion, asi como de darle la fecha de su incorporacion al puesto de trabajo y
resolverle todas las posibles dudas que pudiera tener antes de su incorporacion.
(Barceld, J., 2017)

3.2.9 Capacitacion del personal

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera
sistematica y organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos,
desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos definidos. La
capacitacion entrafia la transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo,
actitudes frente a aspectos de la organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como
desarrollo de habilidades y competencias. Una tarea cualquiera, compleja o simple,

implica estos tres aspectos. (Chiavenato, 1., 2011)
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3.2.9.1 Plan de capacitacion

Un plan de capacitacion es un documento esquematizado que integra los
contenidos y dinamicas para ensefiar una habilidad especifica mediante un programa
y conjunto de materiales predeterminados; generalmente, se enfoca en los
trabajadores de una organizacion para adquirir o reforzar conocimientos vy

experiencias. (Santos, D., 2023)

Chiavenato, 1., (2011) sefiala que un plan de capacitacion debe incluir

principalmente los siguientes puntos:

1. Atender una necesidad especifica para cada ocasion.

2. Definicidn clara del objetivo de la capacitacion.

3. Division del trabajo que se desarrollard en mddulos, cursos o programas.

4. Determinacién del contenido de la capacitacion.

5. Seleccion de los métodos de capacitacion y la tecnologia disponible.

6. Definicion de los recursos necesarios para efectuar la capacitacion, como tipo
de capacitador o instructor, recursos audiovisuales, maquinas, equipos 0
herramientas necesarios, materiales, manuales, etcétera.

7. Definicién del grupo objetivo, es decir, las personas que reciben la
capacitacién: a) Numero de personas; b) Tiempo disponible; ¢) Grado de
habilidad, conocimientos y tipo de actitudes; y d) Caracteristicas personales de
conducta.

8. Lugar donde se efectuara la capacitacion, con la consideracion de las
opciones siguientes: en el puesto, fuera del puesto, pero dentro de la empresa, y
fuera de la empresa.

9. Tiempo o periodicidad de la capacitacidn, horario u ocasion propicia.

10. Célculo de la relacion costo-beneficio del programa.
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11. Control y evaluacion de resultados para revisar los puntos criticos que

demandan ajustes y modificaciones al programa para mejorar su eficacia.

3.2.10 Evaluacién de desempefio

La evaluacion del desempefio es una apreciacion sisteméatica de como se
desempefia una persona en un puesto y de su potencial de desarrollo. Toda evaluacion
es un proceso para estimular o juzgar el valor, excelencia y cualidades de una

persona. (Chiavenato, I., 2011)

La evaluacion del desempefio basado en un enfoque por competencias tiene
como ventaja facilitar la toma de decisiones dentro del area de talento humano,
también permite focalizar los esfuerzos de todas las personas de la organizacion hacia
los resultados, y de esta forma se pueden programar los sistemas de evaluacién del
personal de manera que se puedan analizar los puntos débiles y fuertes de cada

empleado. (Dota, M. y Samaniego, M., 2015)

3.2.10.1 Métodos de evaluacion de desempefio

Algunos de los métodos mas comunes para la evaluacion del desempefio

laboral, segiin Chiavenato, I. (2011) se especifican en la tabla 3.6.

Tabla 3.6 Clasificacion de los métodos de evaluacion de desempefio (Chiavenato, I.,
2009)

METODO VENTAJAS DESVENTAJAS

1. No brinda flexibilidad al
evaluador, pues se debe
ajustar al instrumento en lugar
de ajustarlo a las
caracteristicas del evaluado.

Escala gradual de factores: | 1. Ofrece a los evaluadores un
Este es el método mas | instrumento de evaluacion
comun y divulgado por su | facil de entender y sencillo de
sencillez. aplicar.
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Su aplicacién requiere tener
sumo cuidado a fin de
neutralizar la subjetividad y
los prejuicios del evaluador,
los cuales pueden interferir
en los resultados. EI método
de escalas graficas mide el
desempefio de las personas
con factores ya definidos y
graduados.

2. Permite una visién integral
y resumida de los factores de
evaluacion, es decir, las
caracteristicas del desempefio
méas importantes para la
empresa y la situacion de cada
evaluado ante ellas.

3. Simplifica en gran medida
el trabajo del evaluador, y el
registro de la evaluacion no
es muy complicado.

2. Esta sujeto a distorsiones e
interferencias personales de

los  evaluadores, quienes
tienden a generalizar su
apreciacion de los

subordinados en todos los

factores de evaluacion.

Método de la elecci6n
forzada: consiste en evaluar
el desempefio personal por
medio de frases alternativas
que describen el tipo de
desempefio individual. Cada
bloque esta compuesto por
dos, cuatro o mas frases, y el
evaluador debe escoger solo
una o dos de las que explican
mejor el desempefio del
evaluado, por eso se llama
“eleccion forzada”.

1. Proporciona resultados
confiables y exentos de
influencias  subjetivas vy
personales porque elimina el
efecto de generalizacién (halo

effect).

2. Su aplicacién es simple y
no exige preparacion de los
evaluadores.

1. Su elaboraci6n es compleja
y exige una planeacion
cuidadosa y tardada.

2. Es un método comparativo
y ofrece resultados globales.

Discrimina a los evaluados tan
solo en buenos, medios y
malos, sin mayor informacion.

3. Cuando se aplica con fines
del desarrollo de los recursos
humanos, carece de
informacion sobre la
capacitacion gque necesitan, su
potencial de desarrollo,
etcétera.

4. No ofrece al evaluador una
nocion general del resultado
de la evaluacion.

Método de investigacion de
campo: El superior (jefe) se
encarga de hacer la
evaluacion del desempefio,
pero con la asesoria de un
especialista (staff) en la
materia.  El  especialista
acude a cada departamento
para hablar con los jefes
sobre el desempefio de sus
subordinados, lo que explica
el nombre de investigacion
de campo.

1. Cuando va precedido por
las dos etapas preliminares
gue abarcan el analisis de la
estructura de puestos y el de
las aptitudes y calificaciones

profesionales necesarias,
permite al supervisor
visualizar el contenido de los
puestos bajo su
responsabilidad, y las
habilidades, capacidades vy

conocimientos que exigen.

1. Elevado costo de operacion,
debido a la actuacién de un
especialista en evaluacion.

2. Lentitud del proceso por la
entrevista de uno en uno de
los trabajadores subordinados
al supervisor.
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A pesar de que la evaluacion
es responsabilidad de linea
de cada jefe, resalta la
funcion de staff al
asesorarlos a cada uno.

2. Propicia una relacién
provechosa con el especialista
en evaluacion, el cual ofrece
al supervisor asesoria 'y
capacitacion de alto nivel para
la evaluacién de personal.

3. Permite una evaluacion
profunda, imparcial y objetiva
de cada trabajador, y detecta
las causas de su
comportamiento y de
problemas.

Evaluacion de 360°: Se trata
de una evaluacion en forma
circular realizada por todos
los elementos que tienen
algun tipo de interaccion con
el evaluado. Participan en
ella el superior, los colegas
y/o compafieros de trabajo,
los subordinados, los clientes
internos y los externos, los
proveedores y todas las
personas que giran en torno
al evaluado con un alcance
de 360°. Es la forma maés
completa de evaluacién,
porqgue  la  informacion
proviene de todos lados y
proporciona las condiciones
para que el individuo se
ajuste a las muy distintas
demandas que recibe de su
contexto laboral o de sus
diferentes asociados.

1. El sistema es mas amplio y
las evaluaciones provienen de
muchas perspectivas.

2. La informacion tiene mejor
calidad. La calidad de los
evaluadores es mas importante
que la calidad misma.

3. Complementa las
iniciativas de calidad total y
otorga importancia a los
clientes internos/externos vy al
equipo.

4, Como la realimentacion
proviene de varios
evaluadores, permite integrar
diferentes puntos de vista.

5. La realimentacion
proporcionada por los
compafieros de trabajo vy

terceros puede aumentar el
desarrollo personal del
evaluado.

1. El sistema es
administrativamente complejo
porque debe combinar todas
las evaluaciones.

2. La realimentacién puede
intimidar al evaluado vy
provocar resentimientos.

3. Puede generar evaluaciones
diferentes y  encontradas
debido a los diversos puntos
de vista.

4. El sistema requiere de
capacitacion para funcionar
bien.

5. Las personas pueden
tomarla a juego o se pueden
coludir, e invalidar asi la
evaluacion de otras.

3.2.11 Planes de incentivos

Dolan, S., Cabrera, R., Jackson, E. y Schuler, R. (2007) definen los planes de

incentivos como un método de retribucion monetaria y no monetaria relacionado con
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indices indirectos de rendimiento del grupo individual o de la organizacion.

Generalmente, supone una parte considerable de la retribucion directa de un sujeto.

No basta con remunerar a las personas por el tiempo que dedican a la
organizacion; es necesario incentivarlas continuamente para que den mejor esfuerzo,
superen su desempefio, alcancen metas y resultados desafiantes para el futuro de la

organizacion. (Vallejo, L., 2016)

3.2.12 Diagrama de Ishikawa

Segun Rodriguez, J. (2023) el diagrama de Ishikawa, o diagrama de pescado, es
una herramienta que identifica problemas de calidad y les da solucion al representar

de forma gréfica los factores que involucran la ejecucion de un proceso.

En el portal web de Sesame (2023) establecen que el diagrama de Ishikawa es
una herramienta muy utilizada en el campo de los Recursos Humanos para identificar
los factores, tanto internos como externos a la organizacion, que contribuyen a
determinados resultados. Analizando estas relaciones, los especialistas en RRHH

pueden idear estrategias para afrontar los retos de la organizacion con mayor eficacia.

3.2.13 Diagrama de flujo

Céardenas, F. (2022) define un diagrama de flujo de proceso como una
representacion grafica que muestra las variaciones y relaciones de una serie de
acciones con un objetivo en comudn. Visualmente se puede apreciar la relacion
secuencial con la ayuda de descripciones, rectangulos, rombos, circulos, flechas,

prismas circulares, entre otros simbolos.
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3.2.14 Matriz FODA

El analisis FODA consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y
débiles que, en su conjunto, diagnostican la situacion interna de una organizacion, asi
como su evaluacion externa, es decir, las oportunidades y amenazas. También es una
herramienta que puede considerarse sencilla y que permite obtener una perspectiva
general de la situacion estratégica de una organizacion determinada. (Ponce, H.,
2007)

3.2.15 Organigrama

Fincowsky, F. (2009) define el organigrama como “la representacion grafica de
la estructura orgénica de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestra la
composicion de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y

asesoria.”

Al respecto, el autor sefiala que los organigramas tienen como objetivo lo

siguiente:

e Proporciona una imagen formal de la organizacion.

¢ Facilita el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones de

jerarquia y coordinacion.

e Representa un elemento técnico valioso para el analisis organizacional.

e Constituye una fuente autorizada de consulta.
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3.2.16 Método de los factores ponderados

Baca, G. (2001) sefiala que es un método que “permite ponderar factores de
preferencia para el investigador para tomar una decision”. Para su implementacion, se
deben sequir los siguientes pasos:

1. Desarrollar la lista de factores relevantes.

2. Asignar un peso a cada factor para indicar su importancia relativa (los pesos
deben sumar 1,00). El peso asignado depende del criterio del investigador.

3. Asignar una escala comun a cada factor y elegir cualquier minimo.

4. Calificar cada alternativa con la escala designada y multiplicar la

calificacion por el peso.

5. Sumar la puntuacion de cada alternativa.

3.3 Bases legales

3.3.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

Articulo 87. Todo patrono o patrona garantizara a sus trabajadores vy
trabajadoras condiciones de seguridad, higiene y ambiente de trabajo adecuados. El
estado adoptara medidas y creara instituciones que permitan el control y la promocion

de estas condiciones.
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Articulo 89. El trabajo es un hecho social y gozara de la proteccion del Estado.
La ley dispondra lo necesario para mejorar las condiciones materiales, morales e

intelectuales de los trabajadores y trabajadoras.

3.3.2 Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo LOPCYMAT (2005)

3.3.2.1 Titulo IV. De los derechos y deberes

Articulo 53. Derechos de los trabajadores y las trabajadoras. Los trabajadores
“tendran derecho a desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y
propicio para el pleno ejercicio de sus facultades fisicas y mentales, y que garantice

condiciones de seguridad, salud, y bienestar adecuadas”.

Este articulo también sefiala en su parrafo 2do que los trabajadores tienen
derecho a “recibir formacion tedrica y practica, suficiente, adecuada y en forma
periddica, para la ejecucion de las funciones inherentes a su actividad, en la
prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, y en la utilizacion
del tiempo libre y aprovechamiento del descanso en el momento de ingresar al
trabajo, cuando se produzcan cambios en las funciones que desempefie, cuando se
introduzcan nuevas tecnologias o cambios en los equipos de trabajo. Esta formacion
debe impartirse, siempre que sea posible, dentro de la jornada de trabajo y si
ocurriese fuera de ella, descontar de la jornada laboral.”

Articulo 56. Deberes de los empleadores y las empleadoras. Son deberes de los
empleadores y empleadoras, adoptar las medidas necesarias para garantizar a los
trabajadores y trabajadoras condiciones de salud, higiene, seguridad y bienestar en el

trabajo, asi como programas de recreacion, utilizacion del tiempo libre, descanso y
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turismo social e infraestructura para su desarrollo en los términos previstos en la
presente Ley y en los tratados internacionales suscritos por la Republica, en las
disposiciones legales y reglamentarias que se establecieren, asi como en los contratos

individuales de trabajo y en las convenciones colectivas.

3.3.2.2 Titulo V. De la higiene, seguridad y la ergonomia

Articulo 60. El empleador o empleadora debera adecuar los métodos de
trabajo, asi como las méaquinas, herramientas y Utiles utilizados en el proceso de
trabajo a las caracteristicas psicoldgicas, cognitivas, culturales y antropométricas de
los trabajadores y trabajadoras. En tal sentido, deberé realizar los estudios pertinentes
e implantar los cambios requeridos tanto en los puestos de trabajo existentes como al
momento de introducir nuevas maquinarias, tecnologias 0 métodos de organizacién
del trabajo a fin de lograr que la concepcion del puesto de trabajo permita el
desarrollo de una relacion armoniosa entre el trabajador o la trabajadora y su entorno

laboral.

3.3.2.3 Titulo VIII. De las responsabilidades y sanciones

Articulo 119. De las infracciones graves. Sin perjuicio de las responsabilidades
civiles, penales, administrativas o disciplinarias, se sancionard al empleador o
empleadora con multas de veintiséis (26) a setenta y cinco (75) unidades tributarias

(U.T.) por cada trabajador expuesto.
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3.3.3 Ley Orgénica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras
(LOTTT, 2012)

3.3.3.1 Titulo I. Normas y principios constitucionales.

Articulo 7. Servicios profesionales: Los trabajadores y las trabajadoras que
presten servicios profesionales mediante contratacion por honorarios profesionales,
tendrén los derechos y obligaciones que determinen las respectivas leyes de ejercicio
profesional, siempre y cuando éstas no desmejoren la normativa que debe regir la
relacién laboral. En tal sentido, estardn amparados y amparadas por la legislacion del
Trabajo y de la Seguridad Social en todo aquello que los favorezca. Los honorarios
correspondientes a la actividad de dichos trabajadores y trabajadoras se consideraran
satisfechos por el pago de la remuneracion y demas beneficios derivados de la

relacién de trabajo, salvo convenio expreso en contrario.

Articulo 20. Igualdad y equidad de género: El Estado garantiza la igualdad y
equidad de mujeres y hombres en el ejercicio del derecho al trabajo. Los patronos y
patronas, aplicaran criterios de igualdad y equidad en la seleccion, capacitacion,
ascenso y estabilidad laboral, formacion profesional y remuneracién, y estan
obligadas y obligados a fomentar la participacion paritaria de mujeres y hombres en
responsabilidades de direccion en el proceso social de trabajo.

Articulo 21. Principio de no discriminacion en el trabajo: Son contrarias a los
principios de esta Ley las précticas de discriminacion. Se prohibe toda distincion,
exclusion, preferencia o restriccion en el acceso y en las condiciones de trabajo,
basadas en razones de raza, sexo, edad, estado civil, sindicalizacién, religion,
opiniones politicas, nacionalidad, orientacion sexual, personas con discapacidad u

origen social, que menoscabe el derecho al trabajo por resultar contrarias a los
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postulados constitucionales. Los actos emanados de los infractores y de las
infractoras serédn irritos y penados de conformidad con las leyes que regulan la
materia. No se consideraran discriminatorias las disposiciones especiales dictadas
para proteger la maternidad, paternidad y la familia, ni las tendentes a la proteccion
de los nifios, nifias, adolescentes, personas adultas mayores y personas con
discapacidad. En las solicitudes de trabajo y en los contratos individuales de trabajo
no se podran incluir clausulas que contrarien lo dispuesto en este articulo. Ninguna
persona podra ser objeto de discriminacion en su derecho al trabajo por tener

antecedentes penales.

3.3.3.2 Titulo 1V. De la justa distribucion de la riqueza y las condiciones de
trabajo

Articulo 156. Condiciones de trabajo. Dicta que “El trabajo se llevara a cabo en
condiciones dignas y seguras, que permitan a los trabajadores y trabajadoras el
desarrollo de sus potencialidades, capacidad creativa y pleno respeto a sus derechos

humanos”.

3.3.3.3 Titulo V. De la formacion colectiva, integral, continua y permanente

de los trabajadores y las trabajadoras en el proceso social de trabajo

Articulo 312. Formacién productiva. El trabajador y la trabajadora tienen el
derecho a la formacién técnica y tecnoldgica vinculada a los procesos, equipos y
maquinarias donde deben laborar y a conocer con integralidad el proceso productivo
del que es parte. A tal efecto, los patronos o patronas dispondran para el trabajador y
la trabajadora cursos de formacion técnica y tecnoldgica sobre las distintas

operaciones que involucran al proceso productivo.
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Articulo 314. Mejoramiento continuo. En todas las entidades de trabajo se
deben facilitar las condiciones para la formacién integral, continua y permanente de
los trabajadores y de las trabajadoras sobre los procesos productivos. La formacion
del trabajador y trabajadora no debe limitarse al conocimiento de las técnicas y
destrezas necesarias para la operacion de equipos y maquinarias, o la preparacion de

materias primas e insumos para la produccion.

Articulo 317. Facilidades para la formacion en la entidad de trabajo. Los
patronos o patronas facilitaran la formacion de los trabajadores y trabajadoras en la
entidad de trabajo, en el marco del proceso social de trabajo.

3.4 Definicion de términos basicos

Aptitud: es una habilidad en estado latente o potencial que se desarrolla 0 no

por medio del ejercicio y la practica. (Chiavenato, I., 2009)

Cargo: El cargo es la descripcion de todas las actividades desempefiadas por la
persona que lo ocupa, comprendidas en un todo unificado, el cual ocupa un puesto en

la organizacion. (Chiavenato, 1., 2009)

Comportamiento. Aquello que una persona hace (accion fisica) o dice
(discurso). (Alles, M., 2011)

Contrato: Acuerdo formal y con frecuencia escrito entre la empresa y el
empleado, en el que se especifican el sueldo, los horarios y el tipo de condiciones de
trabajo. (Dolan, S., Cabrera, R., Jackson, E. y Schuler, R., 2007)

Desempefio: trata del comportamiento del evaluado encaminado a lograr

efectivamente los objetivos. El aspecto principal del sistema reside en este punto. El
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desempefio constituye la estrategia individual para alcanzar los objetivos pretendidos.
(Chiavenato, 1., 2009)

Estrategia: Las estrategias son cambios organizados, que definen el futuro y el

destino de la organizacion. (Vallejo, L., 2016)

Formacion: conjunto de actividades cuyo propdésito es mejorar su rendimiento
presente o futuro, aumentando su capacidad a través de la modificacion y
potenciacién de sus conocimientos, habilidades y actitudes. (Dolan, S., Cabrera, R.,
Jackson, E. y Schuler, R., 2007)

Habilidad: Se trata de saber hacer. Es la aplicacion del conocimiento para
resolver problemas y situaciones, es crear, es innovar. Es transformar el conocimiento
en resultado. (Vallejo, L., 2016)

Incentivos: son alicientes para estimular ciertos tipos de comportamiento

deseados por la organizacion. (Vallejo, L., 2016)

Motivacién: se refieren a factores internos que impulsan la accién y factores
externos que pueden actuar como incentivos. (Gallardo, E., Espluga, M. y Triadd, X.,
2007 citando a Locke, A. y Latham, G., 2004)

Obijetivo: indican la orientacion que la organizacion busca seguir, y establecen

lineamientos para las actividades de los participantes. (Chiavenato, 1., 2009)

Organizacion: constituye un conjunto de elementos cuya finalidad es cumplir

un objetivo de acuerdo con un plan. (Chiavenato, 1., 2009)
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Recurso humano: personas que forman parte de las organizaciones y que
desempefian en ellas determinadas funciones para dinamizar los recursos

organizacionales. (Chiavenato, 1., 2009)

Remuneracion: Es el proceso que incluye todas las formas de pago o
recompensas que se entrega a los trabajadores y que se derivan de su empleo por

desempefiar tareas en la organizacion”. (Chiavenato, 1., 2009)

Talento: capacidad de una persona para realizar cualquier actividad de una
manera natural es decir es algo innato que todos poseemos. (Dota, M. y Samaniego,
M., 2015)



CAPITULO IV
METODOLOGIA DE TRABAJO

4.1 Tipo de investigacion

Segln Tamayo y Tamayo F. (2006), la investigacion descriptiva “comprende la
descripcion, registro, andlisis e interpretacion de la naturaleza actual, y la
composicion o proceso de los fenomenos. El enfoque se hace sobre conclusiones
dominantes o sobre grupo de personas, grupo o0 cosas, se conduce o funciona en

presente.”

De acuerdo a la cita anterior se puede afirmar que la presente investigacion es
de tipo descriptiva, debido a que se analizo las causas que afectan a la gestion del
talento humano en la empresa Rectificadora Lander C.A. Ademas, se detall6 los
aspectos necesarios para la creacion de un modelo de gestion basado en las
competencias, como los perfiles competenciales, técnicas de reclutamiento y
seleccion de personal, el proceso de contratacién, métodos de evaluacion de

desempefio y planes de capacitacion e incentivos laborales.

Hurtado, J. (2000), establece que la investigacion proyectiva consiste en “la
elaboracion de una propuesta, un plan, un programa o un modelo, como solucién a un
problema o necesidad de tipo préctico, ya sea de un grupo social, o de una institucion,
0 de una region geografica, en un area particular del conocimiento, a partir de un
diagnostico preciso de las necesidades del momento, los procesos explicativos o

generadores involucrados y de las tendencias futuras.”

La presente investigacion tambien es de tipo proyectiva, puesto que tiene como

objetivo proponer una mejora basada en el modelo de gestion de talento humano por
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competencias a la empresa Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar,
Estado Bolivar, con el fin de que esta pueda contar con un modelo que le permita a
partir de las competencias propuestas gestionar los diferentes procesos relacionados

con su talento humano.

4.2 Disefio de investigacion

La investigacion de campo o disefio de campo segin Arias, F. (2012) “es
aquella que consiste en la recoleccion de datos directamente de los sujetos
investigados o de la totalidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin
manipular o controlar variable alguna, es decir el investigador obtiene la informacion,
pero no altera las condiciones existentes”. En ese sentido, la presente investigacion es
de disefio de campo, puesto que los datos se recolectaron directamente con personal
de la empresa objeto de estudio en el ambiente de trabajo sin ser modificados.

La investigacion documental o disefio documental segun Arias, F. (2012) se
define como “un proceso basado en la blusqueda, recuperacion, andlisis, critica e
interpretacion de datos secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por otros
investigadores en fuentes documentales: impresas, audiovisuales o electronicas”. La
presente investigacion también es de disefio documental, dado que se obtuvo
informacion directamente de libros digitales, trabajos y proyectos de investigacion,
paginas y articulos web relacionados con la tematica que se persigue en la

investigacion.
4.3 Flujograma de la investigacion
1. Seleccién de la empresa objeto de estudio: se hace una visita de campo a la

empresa objeto de estudio con el fin de determinar la problematica a atender para el

desarrollo del trabajo de grado.
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2. Definicion del tema objeto de estudio: conocida la empresa, se procede a la
definicion y recopilacion de informacion del tema objeto de estudio en concordancia

con el tutor industrial y académico.

3. Formulacion del problema de investigacion y objetivos: formulacion de la
situacion problematica de la empresa a ser atendida y los objetivos necesarios para

dar solucion a la misma.

4. Revision bibliografica: se recopila la informacion tedrica necesaria para el
desarrollo y sustento del trabajo de grado.

5. Anélisis de la situacion actual: se describen las actividades y procesos
desarrollados en la empresa y se analizan las causas de la situacién problematica y su
efecto sobre la gestion del talento humano.

6. Descripcion de competencias: se describen las competencias que debera tener
el personal para el desarrollo de sus actividades para la elaboracion de los formatos
de andlisis y descripcion de cargos.

7. Establecimiento de las técnicas de reclutamiento y seleccion de personal: con
las competencias establecidas se define el proceso y las técnicas necesarias para

llevar a cabo el reclutamiento y seleccion del personal.

8. Definicion del proceso de contratacion: se establece el proceso a seguir para
realizar la contratacion del personal y el formato a usar para asentar la relacion

laboral.
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9. Elaboracién del plan de capacitacion: se detalla las actividades formativas,
recursos, medios y demas elementos necesarios para la elaboracion del plan de

capacitacion.

10. Determinacion del método de evaluacion de desempefio: se procede a la
determinacion del método de evaluacion de desempefio para evaluar las competencias

y funciones del personal de la empresa.

11. Disefio de plan de incentivos: se procede a disefiar un plan de incentivos

laborales para mejorar la motivacion del personal de la empresa.
12. Conclusiones y recomendaciones: finalmente, se presentan las conclusiones
obtenidas con el desarrollo del trabajo de grado y las recomendaciones para futuras

investigaciones.

El flujograma para el desarrollo de la investigacion se presenta en la figura 4.1.

Seleccion de la Definicion del Formutacion del
INICIO > | empresa objeto de P>| tema objeto de P tioaci
estudio estudio Investigacion y
objetivos
\v/ |
EStablecimiento
‘Revision N Analisis de la > Descripcion de ?ggﬁj‘c‘t;%‘i‘éﬁfod;
bibliogréfica situacion actual competencias seleccion de
personal
\v/ |
Definicion del Elaboracion del Determinacion del -
metodo de Disefio de plan de
proceso de > paln de P> evaluacion de incentivos
contratacién capacitacion desempefio
\v/ |
Conclusiones y
recomendaciones > FIN

Figura 4.1 Flujograma de la investigacion. (Martinez, R., 2024)
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4.4 Poblacion y muestra de la investigacion

4.4.1 Poblacion de la investigacion

Segun Arias, F. (2012), la poblacion es un “conjunto de elementos finitos o
infinitos con caracteristicas comunes para las cuales seran extensivas las conclusiones
de la investigacion”. Es este sentido, la poblacion de la investigacion es finita,
compuesta por los doce (12) trabajadores de los once (11) cargos que conforman
actualmente a la empresa Rectificadora Lander C.A, los cuales se muestran en la tabla
4.1.

Tabla 4.1 Poblacion de la investigacion (Martinez, R., 2024)

UNIDAD CARGO CANTIDAD
Presidente 1
Area administrativa Gerente General 1
Secretaria 1
Encargado del area de 1
rectificacion de camaras

Encargado del area de

rectificacion de bloques 1
de motor

Encargado del area de

rectificacion de 1
ciglienales
Area de rectificacion Encargado del area de 1
soldadura
Encargado del area de 1
torneado
Encargado del area de 1
bafio quimico

Encargado del area de 1

barrenado y cepillado
Ayudantes 2
TOTAL 12
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4.4.2 Muestra de la investigacion

Segun Arias, F. (2012) la muestra “es un subconjunto representativo y, finito

que se extrae de la poblacion accesible”.

Por otro lado, Hurtado, J. (2000) sefiala el muestro no probabilistico se realiza
cuando “se desconoce la probabilidad que tiene cada elemento de la poblacion de
formar parte de la muestra. La escogencia se hace en base a criterios establecidos por

el investigador.”

Castro, F. (2003) sefiala que “si la poblacion es menor a cincuenta (50)

individuos, la poblacidn es igual a la muestra”.

Como la poblacion es menor a cincuenta (50), se establece que la muestra de la
investigacion serd igual a la poblacion, es decir, doce (12) trabajadores de los once
(11) cargos que forman parte de la empresa Rectificadora Lander C.A. Por otro lado,
se considera un muestreo no probabilistico, ya que a criterio del investigador la
muestra conformada por todos los trabajadores que desempefian los cargos en la

empresa es necesaria para el desarrollo 6ptimo de la propuesta.

4.5 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

4.5.1 Técnicas de recoleccion de datos

Arias, F (2012) establece que las técnicas de recoleccion de datos son “el

procedimiento o forma particular de obtener datos o informacion”.
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4.5.1.1 Anélisis documental

Hurtado, J. (2000), define el analisis documental como “el proceso mediante el
cual un investigador recopila, revisa, analiza, selecciona y extrae informacion de
diversas fuentes, acerca de un tema particular (su pregunta de investigacion), con el

proposito de llegar al conocimiento y comprension mas profundos del mismo.”

El analisis documental es utilizado para la recopilacion informacién referente a
las bases teoricas y legales, asi como los antecedentes que sustentan la investigacion,
la cual fue obtenida de libros digitales, tesis y proyectos de investigacion y articulos

de paginas web.

4.5.1.2 Entrevista no estructurada

Arias, F (2012) establece que una entrevista no estructurada o informal es
aquella en la que no se dispone de una guia de preguntas elaboradas previamente. Sin
embargo, se orienta por unos objetivos preestablecidos que permiten definir el tema
de la entrevista, de alli que el entrevistador deba poseer una gran habilidad para

formular las interrogantes sin perder la coherencia.

Esta técnica se utilizd para obtener informacion referente a la problematica
existente con la gestion del talento humano en la empresa objeto de estudio, mediante
una serie de preguntas no estructuradas realizadas al gerente general y al coordinador

del area de torneado.

4.5.1.3 Observacion directa

Arias, F (2012), define la observacion directa como una técnica que consiste en

visualizar o captar mediante la vista, en forma sistematica, cualquier hecho,
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fendmeno o situacion que se produzca en la naturaleza o en la sociedad, en funcién de

unos objetivos de investigacion preestablecidos.

Esta técnica se utilizara para observar las actividades que realiza el personal en
la empresa objeto de estudio para definicion de las actividades y competencias
requeridas para la elaboracion de los formatos de analisis y descripcion de cargos.

4.5.2 Instrumentos de recoleccion de datos

Arias, F. (2012) establece que “un instrumento de recoleccion de datos es
cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o digital), que se utiliza para

obtener, registrar o almacenar informacion”.

Los instrumentos de recoleccion de datos utilizados en la presente investigacion

son.

e Lapices y boligrafos: utilizados para plasmar la informacion recopilada sobre el

cuaderno de anotaciones.

e Cuaderno de anotaciones: utilizados para registrar la informacion obtenida.

e Computadoras y teléfonos inteligentes: utilizados para obtener, registrar,
almacenar y procesar datos e informacion para el desarrollo y sustento del proyecto.

4.6 Técnicas de ingenieria industrial
1. Diagrama de causa y efecto: técnica que fue utilizada para analizar de forma

cualitativa las causas de mala gestion del talento humano y los efectos que tienen en

la empresa objeto de estudio.
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2. Matriz FODA: técnica que se implementd para identificar los factores
internos y externos que repercuten sobre la gestion del talento humano en la empresa

objeto de estudio, y las soluciones a seguir de acuerdo a los factores encontrados.

3. Andlisis y descripcion de puestos: técnica que se utilizé para disefiar los
formatos que contendrén los requisitos, aptitudes, conocimientos, herramientas y
competencias que necesita el personal de la empresa objeto de estudio para

desempefiar sus funciones.

4. Diagrama de flujo: permitié definir de forma gréafica y estructurada el
proceso a seguir para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal de

acuerdo a las competencias establecidas.

5. Método de los factores ponderado: se utilizd para determinar y decidir
cuantitativamente el método de evaluacion de desempefio laboral mas adecuado para

la empresa.

6. Método de la escala gréfica: se emple6 para la definicion del método de
evaluacion del desempefio para el personal de acuerdo a las competencias
establecidas en la empresa objeto de estudio, mediante la ponderacién de las

competencias que exige cada cargo.



CAPITULO V
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

5.1 Analisis de la situacién actual de la gestion del talento humano de la
Empresa Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado

Bolivar.

Inicialmente, se pretende conocer la situacion actual de la empresa con respecto
a la gestion de su talento humano, para detectar aquellos aspectos que generan
problemas y asi poder darles solucion. Para ello, se describirdn las actividades y
procesos que se llevan a cabo actualmente, y se utilizaran las técnicas del diagrama de
Ishikawa y la matriz FODA para la realizacion de un andlisis que permita identificar
los factores que generan problemas en los diferentes procesos relacionados con la

gestion de su personal.

5.1.1 Procesos y actividades realizadas

Para profundizar en la situacién actual de la empresa, es necesario describir los
procesos que se realizan en ella, y asi poder identificar las habilidades, conocimientos
y requerimientos que necesita el personal para desempefiar sus funciones. Esto se
lograrda mediante la aplicacién de la técnica diagrama de flujo del proceso,

observaciones directas y entrevistas no estructuradas.
La empresa se divide en dos (2) areas: el taller de rectificacion y el area de

administracion. En funcion de ello, se realizard la descripcion de los procesos

realizados.
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5.1.1.1 Descripcion de los procesos del taller de rectificacion

En el taller de rectificacion se llevan a cabo las actividades principales de la
empresa, las cuales son fundamentales para el servicio de mantenimiento y reparacion
de motores a diesel y gasolina. Entre las operaciones clave, se encuentran el torneado,
la rectificacion de motores, ciglefiales y camaras, el barrenado y la soldadura de
bloques, asi como el bafio quimico para el tratamiento de piezas. Estas actividades se
realizan utilizando diversas maquinas — herramientas, que permiten la rectificacion y

el mecanizado preciso componentes esenciales para el funcionamiento de motores.

El taller se divide en siete (7) subareas, cada una especializada en un tipo de
operacion, lo que facilita la organizacion y eficiencia del proceso. En total, nueve (9)
empleados trabajan en estas subareas, desempefiando funciones especificas y
colaborativas que aseguran un flujo de trabajo continuo y de calidad. La descripcion
detallada de cada uno de los procesos mencionados, junto con los diagramas de flujo

que ilustran el orden y la secuencia de las actividades, se presentan en el Apéndice A.

5.1.1.2 Descripcion de las actividades realizadas en el &rea administrativa

En el area de administracion se llevan a cabo actividades administrativas
importantes para el correcto funcionamiento de la empresa, las cuales estan
relacionadas con la supervision, facturacion, inventario y solicitud de pedidos. Los
procesos mencionados se presentan mediante diagramas de flujo del proceso, en el
Apéndice B.
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5.1.2 Diagrama de Ishikawa aplicado a la empresa con respecto a la gestion
del talento humano

La aplicacion del diagrama de Ishikawa permitié conocer e identificar las
causas que afectan a la empresa, en referencia a la gestion de su talento humano vy el
efecto que conlleva en ella. Para la aplicacion de esta técnica se realizaron entrevistas
no estructuradas a todos los empleados, con el fin de tener una vision mas precisa de
la problemética. En la figura 5.1 se observa el diagrama de Ishikawa desarrollado

para el estudio.
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Figura 5.1 Diagrama de Ishikawa de la situacion actual de la gestién del talento humano de la empresa Rectificadora
Lander C.A. (Martinez, R., 2024).
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La figura anterior, permite evidenciar que existen diversas causas que
ocasionan deficiencias en la gestion del talento humano en la empresa. En base a ello,

se analiza cada una de ellas:

1. Reclutamiento. La empresa no tiene un procedimiento definido para realizar
el reclutamiento del personal. Este se lleva a cabo, de forma imprevista, ante la
renuncia o despido de un empleado. La fuente mas comun de reclutamiento se basa
en las relaciones personales de los operadores, lo que limita la posibilidad de llegar a
un grupo méas amplio en el mercado del sector. Ademas, la empresa no difunde sus
vacantes laborales, en funcion de las nuevas tendencias del mercado moderno
(medios digitales y redes sociales), perdiendo la oportunidad llegar a un mayor

namero de aspirantes.

2. Seleccion. La empresa no cuenta con un proceso definido para realizar la
seleccion del personal. En este sentido, no se aplican pruebas ni técnicas de seleccién,
ni se realizan entrevistas estructuradas para evaluar aspectos clave de los candidatos,
resultando en criterios poco claros al momento de evaluar las competencias y
aptitudes de los candidatos potenciales, asi como realizar la comparacion y
valorizacion de los mismos. Por otro lado, la empresa no dispone de un perfil
definido de las funciones especificas que deben desempefiar los empleados,
dificultando la eleccién del personal mas adecuado y alineado a los objetivos y

valores organizacionales.
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La forma en que la empresa realiza la seleccion de personal es simple. Una vez
se ha encontrado a algun aspirante disponible, este es convocado a la empresa, donde
el presidente o la gerente, le realiza una entrevista no estructurada sobre aspectos

como: experiencia, pretensiones salariales y conocimientos en el area,

4. Capacitacion. La empresa no posee un plan de capacitacion y desarrollo para
la formacidn y actualizacion de las aptitudes y competencias de su personal. En este
sentido, no realizan acciones formativas, ni se detecta necesidades de capacitacion,

para mejorar las habilidades y competencias de los empleados.

Sin embargo, es importante sefialar que los encargados y operadores del taller
de rectificacion, comparten su experiencia y conocimientos con los ayudantes para
resolver inquietudes y situaciones eventuales durante sus laborales, pero de forma

informal y espontanea.
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5. Evaluacién del desempefio. La evaluacion del desempefio del personal es
realizada esporadicamente por el presidente o la gerente general, mediante
observacion directa a los empleados durante la realizacion de sus actividades, pero sin
contar con un método ni un instrumento estandarizado, para evaluar de forma objetiva

y cuantitativa el desempefio de los empleados durante un periodo temporal definido.

Ademas, existe una falta de retroalimentacion, debido a que los empleados no
tienen una nocion clara sobre su desempefio, y la empresa no dispone de informacion
precisa para identificar oportunidades de crecimiento y mejora en sus empleados. Por
otro lado, la ausencia de roles y responsabilidades claramente definidos contribuye a
esta falta de claridad, puesto que no se establece un alcance formal para el desempefio

de sus funciones, dificultado la evaluacion del desempefio del personal.

6. Incentivos laborales. La empresa no cuenta con un plan de incentivos
laborales que permita dar reconocimiento a sus empleados por su desempefio en la
realizacion de sus actividades. El Unico incentivo otorgado, es una comision por
trabajo realizado de forma esporadica, sin atender de forma estructurada los requisitos
que se deben cumplir y la fecha en la que seré entregado.

Ademas, la empresa no organiza ningun tipo de actividad recreativa para

mejorar el clima laboral y la cohesion entre los compafieros de trabajo. Estos aspectos

ocasionan desmotivacion en los empleados.

5.1.3 Factores que afectan a la gestion del talento humano

Seguidamente se procede a identificar los factores internos y externos que

afectan a la empresa con el fin de profundizar en el analisis de la situacion actual y la
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forma en la que puede repercutir sobre la gestion del talento humano. Esto se realiz6

mediante una matriz FODA, la cual se presenta en la tabla 5.1.

Tabla 5.1 Factores que afectan a la gestion del talento humano en la empresa
Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)

FORTALEZAS

1. Amplio reconocimiento y prestigio en el
mercado local de Ciudad Bolivar.

2. Servicio de calidad a sus clientes.

3. Buena comunicacién entre jefes y
empleados.

4. Buena relacion entre compafieros de
trabajo.

5. Conocimiento de los wvalores vy
competencias generales que deben poseer
los empleados.

DEBILIDADES

1. No posee vacantes de recursos humanos.
2. Proceso informal de reclutamiento y
seleccidn del personal.

3. Ausencia de contratos laborales.

4. No posee planes de capacitacion.

5. No cuenta con un método para la
evaluacion del desempefio.

6. No cuenta con los incentivos para
motivar al personal.

7. Estructura organizacional requiere ajustes
para mayor claridad.

OPORTUNIDADES

1. Oportunidad para establecer planes de
capacitacion y desarrollo para potenciar las
competencias y habilidades clave.

2. Adaptacion a los nuevos mercados para
la difusion de vacantes laborales.

3. Crear e implementar con un manual de
funciones alineado con la organizacion
interna de la empresa

4. Oportunidad de crear vacantes laborales
para la mejorar la eficiencia operativa y
administrativa.

5. Oportunidad de implementar un modelo
de gestiobn basada en las competencias
deseadas por el personal.

AMENAZAS

1. Cercania geografica de sus competidores
en el mercado.

2. Incorporacion de personal no apto para
las funciones del puesto.

3. Situacion politica, econémica y social del
pais afecta la estabilidad de la empresa con
los constantes cambios e incertidumbre.

Una vez enumerados los factores se procede a realizar un analisis de los

mismos. Con respecto a los factores internos (fortalezas y debilidades) se observa que

la empresa presenta deficiencias en la gestion de su talento humano, debido a que no

cuenta con un éarea de recursos humanos ni con personal especializado para

administrar a su personal. Ademas, carece de un manual de descripcion de puestos

que le permita incorporar personal, de acuerdo a los requisitos exigidos para su
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desempefio. La carencia de un modelo de gestion, también repercute sobre los
procesos de atraccion, retencion y desarrollo del personal, lo cual puede generar

deficiencia en el desempefio de sus funciones.

Por otro lado, las relaciones laborales e interpersonales entre los colaboradores
y los miembros directivos son sélidas, siendo la comunicacion fluida y bidireccional,
generando un buen clima laboral que repercute positivamente en el desempefio de las
actividades. Ademas, los directivos conocen los valores y competencias que deben
poseer los empleados para el desarrollo de sus tareas, lo cual es un aspecto clave para
la elaboracion e implementacion del modelo de gestion de talento humano y los

procesos que éste conlleva.

Con respecto a los factores externos (oportunidades y amenazas), se evidencia
que la empresa es afectada por la cercania geografica de sus competidores en el
mercado Y la situacion econdmica del pais, lo cual puede repercutir en su presupuesto
para la inversion de otras areas, como la del talento humano. Sin embargo, la
predisposicion a contar con un modelo de gestion puede implicar el desarrollo de una
nueva cultura empresarial, que permita alinear las competencias y valores de la
empresa, con los procesos relacionados a la atraccion, desarrollo y retencion del

personal.

En la tabla 5.1 se presenta una matriz de soluciones teniendo en cuenta los

factores internos y externos descritos anteriormente.



Tabla 5.2 Matriz FODA de la solucion propuesta para la gestion del talento humano de la empresa Rectificadora Lander

C.A. (Martinez, R., 2024)

FACTORES INTERNOS

FACTORES EXTERNOS

FORTALEZAS (F)

1. Amplio reconocimiento y prestigio en el
mercado local de Ciudad Bolivar.

2. Servicio de calidad a sus clientes.

3. Buena comunicacion entre jefes y
empleados.

4. Buena relacion entre comparfieros de
trabajo.

5. Conocimiento de los wvalores y
competencias generales que deben poseer
los empleados.

DEBILIDADES (D)

1. No posee vacantes de recursos humanos.

2. Proceso informal de reclutamiento y seleccién del
personal.

4. No posee planes de capacitacion.

5. No cuenta con un método para la evaluacion del
desempefio.

6. No cuenta con los incentivos para motivar al
personal.

7. Estructura organizacional requiere ajustes para
mayor claridad.

OPORTUNIDADES (O)

1. Oportunidad de para establecer planes de capacitacion
y desarrollo para potenciar las competencias y
habilidades clave.

2. Adaptacion a los nuevos mercados para la difusion de
vacantes laborales.

3. Crear e implementar con un manual de funciones
alineado con la organizacion interna de la empresa

4. Oportunidad de crear vacantes laborales para la
mejorar la eficiencia operativa y administrativa.

5. Oportunidad de implementar un modelo de gestion
basada en las competencias deseadas por el personal.

ESTRATEGIAS (FO)

1. Difundir vacantes laborales a través de
medios digitales.

2. Definir competencias para realizar el
levantamiento de los formatos de anélisis y
descripcion de puestos.

3. Implementar un modelo de gestion
aprovechando el conocimiento de las
competencias deseadas.

ESTRATEGIAS (DO)

1. Implementar planes de capacitacion para mejorar y
actualizar las habilidades y competencias del
personal.

2. Definir el proceso para llevar a cabo el
reclutamiento y seleccion de personal de acuerdo al
manual de analisis y descripcion de puestos para el
desarrollo de las funciones que exige el cargo.

3. Redefinir un nuevo organigrama para mejorar la
estructura organizacional.

AMENAZAS (A)

1. Cercania geografica de sus competidores en el
mercado.

2. Incorporacién de personal no apto para las funciones
del puesto.

3. Situacidn politica, econdmica y social del pais afecta la
estabilidad de la empresa con los constantes cambios e
incertidumbre.

ESTRATEGIAS (FA)

1. Definir las competencias y funciones
para desempefiar un puesto en la empresa
con el fin de contratar personal apto y
alineado a las competencias de la empresa.

ESTRATEGIA (DA)

1. Proponer un modelo de gestion de talento humano
para atraer, retener y desarrollar personal por
competencias.

2. Crear planes de incentivos para mejorar la
motivacion del personal y mejorar la retencién del
talento.

9/,
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Las estrategias establecidas en la tabla 5.2 de acuerdo a las factores internos y
externos estipulados, permitirdn disefiar un modelo de gestion de talento humano por
competencias que posea los elementos necesarios para potenciar cada uno de los
aspectos inherentes a la gestion humana de la empresa, para definir aquellos procesos
relacionados con la atraccion, retencion y desarrollo de personal lo suficientemente
calificado para el desempefio de las funciones del puesto, permitiendo asi contar con
una estructura sélida a nivel de recursos humanos que sirva como punto inicial para
construir una ventaja competitiva con respecto a otras empresas del mismo ramo de la

actividad en el sector y mejorar el nivel de eficiencia y productividad empresarial.



CAPITULO VI
LA PROPUESTA

6.1 Titulo de la propuesta

Propuesta de mejora basada en el modelo de gestién de talento humano por
competencias en la empresa Rectificadora Lander C.A, ubicada en Ciudad Bolivar,

Estado Bolivar

6.2 Justificacion de la propuesta

La propuesta de mejora basada en el modelo de gestion de talento humano por
competencias en la empresa Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar,
Estado Bolivar, ha sido elaborada para definir todos los procesos inherentes a la
gestion humana a partir de las competencias deseadas por la empresa, para asi contar
con personal cualificado y alineado a sus objetivos organizacionales, principios y
valores y por ende, documentar los procesos administrativos de gestion humana,
mejorar la calidad en la prestacién de sus servicios y crear una ventaja competitiva

diferenciadora con otras empresa del mismo rubro en el sector.

6.3 Alcance de la propuesta

El alcance de esta propuesta abarca el disefio de los diferentes procesos que
forman parte del modelo de gestion de talento humano por competencias, mediante la
definicion de perfiles por competencias, la creacion de un nuevo organigrama,
formalizacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion, desarrollo

de un plan de capacitacion y método de evaluacion estandarizado del desempefio por

78
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competencias del personal. Ademas, se implementara un plan de incentivos laborales

no econdmico para mejorar la motivacion del personal.

6.4 Objetivo de la propuesta

Disefiar todos los procesos inherentes al modelo de gestion de talento humano
por competencias en la empresa Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad

Bolivar, Estado Bolivar.

6.5 Descripcion del perfil por competencias de cada cargo de la empresa

Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

La informacién de un perfil laboral es importante para encontrar candidatos
idéneos, en funcién de las necesidades que existan en un puesto. Por ende, una
descripcion del perfil competencial, ademas de los requisitos y funciones del puesto,

es importante para atraer personal calificado, asi como para retenerlo y desarrollarlo.

Para la descripcion del perfil por competencias que necesitan los empleados
para desempefiar sus funciones, se proceden a definir, categorizar y describir las
competencias deseadas por la empresa, y con base a ello, se disefiara los diferentes
formatos de analisis y descripcion de puestos, para llevar a cabo todos los procesos
relacionados con la gestion del talento humano.

6.5.1 Organigrama propuesto

El organigrama que maneja actualmente la empresa, de acuerdo a lo establecido
en la figura 2.2, carece de una estructura jerarquica sélida, debido a que no refleja los

verdaderos niveles de jerarquia y subordinacion que existen entre los empleados, ni la
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totalidad de cargos con los que actualmente cuenta. Por lo tanto, se propone un nuevo
organigrama para solventar esta situacion, con el fin de definir el nivel y la jerarquia

de los puestos en la empresa objeto de estudio.

Aunado a esto, con el fin mejorar la eficiencia operativa y descentralizar las
actividades realizadas por el personal administrativo, se propone la creacion de cinco

(5) cargos, los cuales se describen a continuacion:

1. Jefe de taller. Estara encargado de gestionar y supervisar las actividades que
realiza el personal del taller de rectificacion con el fin de mejorar la productividad y

eficiencia de las operaciones.

2. Jefe Administrativo. Sera el encargado de gestionar y coordinar las

actividades administrativas para el correcto funcionamiento de la empresa.

3. Asistente administrativo. Se encargara de apoyar la gestion de las actividades

administrativas, complementando las tareas de la jefatura administrativa.

4. Jefe de talento humano. Desarrollard e implementarad politicas de talento
humano. Supervisa los procesos relacionados con el reclutamiento, seleccién,
contratacion, capacitacion del personal, evaluacion del desempefio y planes de
incentivos, tomando decisiones estratégicas sobre la gestion del talento humano.

5. Analista de talento humano. Implementa los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, asi como la ejecucion de los planes de capacitacion e

incentivos, apoyando a la gestion operativa del talento humano.

En la figura 6.1 se muestra el organigrama propuesto.



PRESIDENTE

JEFE JEFE DE
ﬁﬁi’ﬁ ADMINISTRA TALENTO
TIVO HUMANO
[ I I [ | |
OPERADOR OPFERADOR OPERADOR OPERADOR OPERADOR OPERADOR ASISTENTE ANALISTA DE
R D DE RECT. DE DE RECT. DE DE RECT DE IE BANO DE ADMINTSTRA TALENTO
BLOQUE § CAMARAS., CICUENALES QUIMICO SOLDADURA TIVO HUMANO

Figura 6.1 Organigrama propuesto para la Empresa Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)
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El organigrama de la figura anterior, posee una estructura funcional con cuatro
(4) niveles jerarquicos claramente definidos en funcion de los roles y actividades
desarrolladas en la empresa. Este posee todos los cargos actualmente existentes y los
cargos propuesto para el control de las actividades operativas, administrativas y de
talento humano, manteniendo un claro nivel de subordinacion en funcién de los
mismos, con el fin de establecer una linea de mando, que permita estructurar
adecuadamente las funciones de los empleados y las relaciones de autoridad que

deben existir entre los diferentes cargos.

En primer lugar, se observa que la estructura organizacional es liderada por el
presidente, quien es la maxima autoridad y el encargado de dirigir a todos los
empleados y asegurar el dptimo funcionamiento de la empresa. Luego, se encuentra
el cargo de la gerente general, quien ocupa la segunda linea de autoridad y se encarga
de velar por las actividades administrativas y tributarias. Por otro lado, el cargo de
secretaria desempefia un papel de staff de apoyo a las labores administrativas y

gerenciales.

En el tercer nivel, se encuentra el jefe de taller de rectificacion, jefe
administrativo y jefe de talento humano, quien desempefia el rol de liderar y

coordinar las actividades relacionadas con cada una de sus areas.

Finalmente, en el dltimo nivel se encuentran los operadores de cada area del
taller de rectificacion, que mantienen el mismo nivel de jerarquia en la estructura, en
funcién de las actividades que realizan y se subordinan directamente al jefe de taller
en el tercer nivel. Ademas, también se encuentra el analista de talento humano y
asistente administrativo manteniendo una linea de autoridad clara y definida con los

jefes respectivos.
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6.5.2 Competencias del personal

Segun Alles, M. (2005) la definicion de competencias en una empresa debe
realizarse “en base a la mision, la vision y las estrategias de la organizacion. Se

sugiere considerar, ademas los valores organizacionales.”

Al respecto, la autora también sefnala que “la participacion de los altos
ejecutivos es imprescindible para la definicion de las competencias cardinales y
especificas gerenciales. Luego, para las restantes, sera conveniente incluir —ademas—

a los niveles siguientes.”

De acuerdo a la informacién proporcionada por las citas anteriores, y teniendo
en cuenta que la empresa tiene como premisa fundamental ofrecer un servicio de
calidad a sus clientes para cumplir con sus expectativas, la definicién de las
competencias deseadas para el personal de la misma, teniendo en cuenta a sus
lineamientos estratégicos (misidn, vision, principios y valores), se escogio mediante
la metodologia de discusion, complementando con entrevistas no estructuradas y
revision documental, en conjunto con la participacion del presidente y demas

empleados.

Para ello, se tomé en cuenta la clasificacion estipulada por Alles, M. (2011),
estableciéndose las competencias genéricas o cardinales deseadas que deberd cumplir
todo el personal, indistintamente del cargo que ocupe. Ademas, se establecid las
competencias especificas gerenciales que deberan tener todos los empleados que
tienen personal a su cargo, y por ultimo las especificas por area, que estan

relacionadas directamente con el puesto en el que trabajan.

De acuerdo a la realidad de la empresa y con la finalidad de simplificar la

clasificacion de las competencias en funcion del personal disponible y las vacantes
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propuestas, los puestos se agruparon en cuatro (4) grandes blogues o familias de la

siguiente manera:

e Familia de puestos uno (01). Conformada por el personal que desempefia
roles directivos o ejecutivos. Por lo tanto, los cargos agrupados en esta familia son el

presidente y la gerente general.

e Familia de puestos dos (02). Estara conformada por el personal encargado de
supervisar y controlar las actividades operativas, administrativas y de talento humano.
Por tal razén, los cargos asignados a esta familia de puestos son: jefe de taller, jefe

administrativo y jefe de talento humano.

e Familia de puestos tres (03). Conformada por el personal operativo que
desempefia los roles principales en la prestacion de servicios. En este sentido, los
cargos agrupados en este bloque, son los operadores de las &reas de: torno,
rectificacion de ciglefales, de blogues, camara, quimico, soldadura, cepillado y
barrenado. También, estara conformado por el asistente administrativo y el analista de

talento humano.
e Familia de puestos cuatro (04). Conformada por la naturaleza del trabajo que
realiza el personal de apoyo administrativo y operativo. Por tal razon, los cargos

agrupados en este blogue son la secretaria y ayudantes.

La descripcion de las competencias del personal se realiza en la tabla 6.1.
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Tabla 6.1 Descripcion de las competencias cardinales, especificas gerenciales y
especificas por puesto. (Martinez, R., 2024)

COMPETENCIA CARDINALES

COMPETENCIA

DESCRIPCION

Compromiso

Implica sentir los objetivos, principios y valores de la empresa
como propios, ademéas de apoyar decisiones para el logro de
objetivos comunes.

Responsabilidad

Capacidad y compromiso para cumplir con las tareas
encomendadas por la empresa y/o los clientes en los plazos
establecidos, acatando las normas, reglamentos y estandares
fijados para el logro de los resultados.

Comunicacién

Capacidad de transmitir informacion de forma clara, concisa y
respetuosa con los demas, asi como también orientar al cliente
para la resolucion de un problema. Habilidad de transmitir
conocimientos a los demas. Implica expresar ideas de forma
asertiva, y saber en qué momento y a quién preguntar para
cumplir un proposito.

Integridad.

Capacidad de actuar con base en lo que se dice o considera
importante. Implica comunicar las ideas de forma directa y
actuar con honestidad en el desarrollo de las actividades.

COM

PETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

Liderazgo

Capacidad para dirigir o guiar al equipo de trabajo hacia el
logro de los objetivos. Implica saber motivar a un grupo,
ademaés de comunicar ideas de forma efectiva, crear ambientes
positivos y distendidos, con el fin de que los subordinados y/o
colaboradores desempefien sus funciones de forma efectiva.

Toma de
decisiones

Implica analizar diferentes alternativas, considerando la
situacion actual, los recursos disponibles y su impacto en la
empresa o en el area, para asi seleccionar la opcion adecuada
con el fin de lograr el mejor resultado posible, en beneficio de
los objetivos organizacionales.

Capacidad de
planificacion y
organizacion

Capacidad para determinar las metas y prioridades de la
organizacion o &rea de forma eficaz, estipulando las acciones a
sequir, plazos y recursos necesarios.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR PUESTO

Calidad de trabajo

Esta competencia implica tener conocimientos en el area de la
especialidad, para resolver problemas complejos y brindar
soluciones préacticas a la empresa y al cliente. Implica utilizar
los conocimientos y habilidades técnicas para ofrecer
resultados de calidad. También, hace referencia al interés
constante por aprender y mejorar.
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Continuaciéon Tabla 6.1

Trabajo en equipo.

Capacidad de participar y colaborar conjuntamente con el resto
de los miembros del equipo de trabajo, para el logro y
cumplimiento de los objetivos empresariales y tareas
encomendadas.

Tolerancia a la
presion

Habilidad de actuar con eficacia en situaciones de presion de
tiempo, desacuerdo u oposicion, asi como mantener un alto
desempefio en situaciones de alta exigencia.

Orientacién al
cliente

Es la capacidad de satisfacer y cumplir con las necesidades del
cliente, entendiendo la importancia que tiene este para el éxito,
crecimiento y desarrollo de la empresa.

Orientacién al
resultado

Capacidad de realizar el trabajo de manera efectiva,
sobrepasando los estandares y/o expectativas de la empresa y
el cliente. Habilidad para lograr los objetivos propuestos de
forma persistente para superarse, mejorar continuamente e
innovar.

6.5.3 Categorizacion del nivel de competencias

Seguidamente, se categorizara por nivel las competencias para cada cargo en la

tabla 6.2.

Tabla 6.2 Clasificacion de competencias por niveles (Alles, M., 2005)

NIVEL DESCRIPCION PORCENTAJE (%)
A Alto 100 - 76
B Bueno, por encima del estandar 51-75
c Minimo necesario para el puesto (dentro 26— 50
del perfil requerido)
D Insatisfactorio o grado.mlnlmo de la 0_25
competencia

La descripcion correspondiente a los niveles, se presenta a continuacion:

Nivel A. La persona ubicada en este rango cuenta con habilidades y

conocimientos para realizar tareas de gran complejidad. Es considerado un experto en

el desempefio de sus funciones.
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Nivel B. La persona ubicada en este rango cuenta con las habilidades necesarias
para realizar y cumplir con tareas complejas. Tiene un desempefio sobresaliente en el

desempefio de sus funciones.

Nivel C. La persona ubicada en este rango muestra un nivel aceptable para
realizar tareas de complejidad media, por lo que necesita supervision moderada.
Cuenta con las habilidades minimas necesarias para el desempefio de las funciones

del puesto.

Nivel D. La persona ubicada en este nivel cuenta con habilidades vy
conocimiento generales para llevar a cabo tareas basicas, por lo que requieren de

supervision constante para el desempefio de sus funciones.

6.5.4 Descripcion de niveles y comportamientos asociados a las

competencias

Después de haber categorizado las competencias, se procede a establecer los
comportamientos 0 conductas asociadas y esperadas por parte de la empresa para
cada una de ellas. Al respecto, Alles, M. (2005) sefiala que estas “conductas se
utilizan para detectar y medir las competencias”. Las conductas establecidas en

funcion de cada nivel de la competencia, se presentan en el Apéndice C.

6.5.5 Propuesta del perfil por competencias para cada cargo de la empresa

Una vez establecidas las competencias que debera tener el personal de la
empresa, se procede a disefiar un formato de analisis y descripcion de puestos, donde
se describa y analice los diferentes aspectos necesarios que deberan cumplir los

empleados del area de taller y &rea administrativa, teniendo como base dichas
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competencias, con el objeto de proporcionar los lineamientos a seguir para llevar a
cabo los procesos relacionados con la gestién del talento humano.

En funcion del organigrama propuesto en la figura 6.1, se propone que los
lineamientos estipulados en el modelo sean implementados y supervisados por el jefe
de talento humano y el analista de talento humano, por lo que asignard a sus
funciones, cada una de las actividades necesarias para la gestion del talento humano

por competencias.

Para la elaboracion del perfil competencial, se realizaron entrevistas no
estructuradas a todos los empleados sobre aspectos como: tareas realizadas,
conocimientos, habilidades, riesgos y experiencia. Aunado a esto, se complemento
con observaciones directas en el desempefio de sus funciones durante seis (6) visitas

de campo.

Por otro lado, la asignacion de las competencias, niveles y comportamientos
esperados para cada cargo, se llevd a cabo con la participacion con la los directivos
de la empresa. De esta manera, los directivos contribuyeron a definir y ajustar los
porcentajes de los niveles en funcion de las conductas esperadas para cada
competencia. Ademas, los porcentajes fueron ajustados con fines académicos, de tal

forma que éstos cumplan con la categorizacion establecida en la tabla 6.2.

En la tabla 6.3 se agrupan las competencias en funcion de la familia de puestos
antes establecida, definiendo el grado de comportamientos esperados para cada una

de ellas.
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Tabla 6.3 Resumen del grado de competencias para cada familia de puestos de la
empresa Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)

FAMILIA DE

PUESTOS: PUESTOS 01 PUESTOS 02 PUESTOS 03 PUESTOS 04
COMPETENCIAS CARDINALES
Descripcion Nivel | Porcentaje [ Nivel | Porcentaje | Nivel | Porcentaje | Nivel | Porcentaje
Compromiso A 90 B 70 B 70 B 70
Responsabilidad | A 90 B 70 B 70 B 70
Comunicacion A 90 B 70 B 70 C 50
Integridad A 90 B 70 B 70 C 50
COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
Descripcion Nivel | Porcentaje [ Nivel | Porcentaje | Nivel | Porcentaje | Nivel | Porcentaje
Liderazgo A 90 B 70 C 50 No aplica
dTO.m.a de A 90 B 70 C 50 No aplica
ecisiones
Capacidad de
planificacién y A 90 B 70 B 50 No aplica
organizacion
COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
Descripcion Nivel | Porcentaje [ Nivel [ Porcentaje | Nivel | Porcentaje | Nivel | Porcentaje
Calidad de A 90 A 90 A 90 C 50
trabajo
Trabajo en A 90 A 90 B 70 B 70
equipo
Toleranciaala | 90 B 90 B 70 B 70
presion
Orientacional | g 70 B 70 B 70 B 70
cliente
Orientacion al A 90 A 90 A 90 B 70
resultado

Una vez definida el nivel de las competencias cardinales y especificas para cada

cargo, se procede a incluirlas en el perfil del puesto.

Los formatos de analisis y descripcién de puestos de cada uno de los cargos, se

presentan en el Apéndice D.
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6.6 Establecimiento de las técnicas para los procesos de reclutamiento y seleccion
de acuerdo a las competencias deseadas para el personal de la empresa

Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

Seguidamente, se define el proceso a seguir para realizar el reclutamiento y
seleccion del personal de la empresa, asi como las técnicas para su realizacién, con el
fin de asegurar una atraccion y seleccion de candidatos acorde a las necesidades del

puesto y las competencias establecidas.

Para ello, se utilizd la técnica de diagrama de flujo para representar

graficamente los pasos a seguir para su realizacion.

6.6.1 Proceso de reclutamiento

Una vez definidos los formatos de analisis y descripcion de puestos y el nivel
de competencias necesarias que debe poseer cada empleado, se define el proceso a
seguir para realizar el reclutamiento del personal. De acuerdo con el tamafio y ramo
de actividad de la empresa, es importante utilizar métodos de reclutamiento que sean
efectivos. Por tal razdn, se propone un tipo de reclutamiento mixto, que es una técnica
que considera a los colaboradores internos y a candidatos externos para desempefiar
las funciones que exige el puesto y atraer asi el mejor talento disponible. Para ello, se

deben seguir los siguientes pasos:

1. Identificar necesidad del personal. El analista de talento humano identifica si
existe la necesidad de contratar nuevo personal o renovar al ya existente para el
desempefio de las funciones de un puesto. Posteriormente, redacta una requisicion de
personal segun el formato establecido en el Apéndice D y la eleva al jefe de talento

humano para su aprobacion.
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2. Definir el perfil del puesto. El analista de talento humano establece las
caracteristicas de la vacante, habilidades, experiencia, conocimientos, condiciones de
trabajo, valor del puesto, entre otros, de acuerdo a los lineamientos estipulados en los

formatos de analisis y descripcion de puestos.

3. Realizar convocatoria. Una vez definidos el perfil de la vacante, se realiza la
convocatoria para atraer talento a la empresa. Para ello, debe seguir los siguientes

pasos:

3.1 Realizar convocatoria interna. En primera instancia, de acuerdo con el
puesto que se quiera cubrir, se analiza si algun colaborador dentro de la empresa
cumple con los requisitos. Para ello, se comunica internamente a los empleados sobre
la vacante disponible, ofreciendo la posibilidad de promocion y/o transferencia a
quienes estén capacitados para realizar las funciones del nuevo puesto. Para este tipo
de reclutamiento los colaboradores de otras areas se postulan asi mismos el analista

de talento humano

3.2. Realizar convocatoria externa. De no cubrir el puesto internamente,
seguidamente, se publica la informacion de la vacante disponible en medios digitales.
Aprovechando el auge y alcance de las redes sociales, la empresa utilizard como
medio de difusion sus redes oficiales de Facebook, Instagram y WhatsApp, dénde
publicara un flyer en el que se especifique la siguiente informacién: a) nombre de la
empresa, b) ramo de la actividad, c) titulo del puesto, d) habilidades y experiencia
requerida, e) ubicacién de la empresa y f) informacion de como realizar la
postulacion tal como se muestra en la figura 6.2. Aunado a esto, los colaboradores de

otras areas pueden recomendar a terceros.
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&
EL EMPRESARECTIFICADORA LANDER C.A.

LANDER.

SE SOLICITA OPERADOR DETORNO

REQUISITOS

Edad: 30 — 55 afios.

Educacion: carrera técnica en maquinas — herramientas

Experiencia: minimo tres (3) afios operando tornos convencionales.
Habilidades: interpretacién de planos y manejo de herramientas de
precision.

Conocimientos: mecanica automotriz, mecanizado convencional.

Competencias: responsabilidad, calidad de trabajo. trabajo en equipo.
orientacion al cliente y al resultado.

REMUNERACION ACORDE AL MERCADO

Si estas interesado, envia tu resumen curricular al siguiente correo:
RectificadoraLanderCA@gmail.com o déjalo en fisico en nuestras instalaciones.

AVENIDA MENCA DE LEONI, FRENTE AL BOLIVAR GRAN HOTEL,

Figura 6.2 Modelo de publicacién de vacantes en medios
sociales para reclutamiento externo. (Martinez,
R., 2024)

4. Recepcién de informacion y datos del postulante. El analista de talento
humano recibe los resimenes curriculares de los postulantes, los cuales son

posteriormente recopilados para realizar la validacion de datos.

5. Preseleccion de candidatos. El objetivo de este paso, es descartar a los
postulantes que no cumplan con el perfil minimo requerido. Para ello, el analista de
talento humano analizara los siguientes aspectos claves del resumen curricular de los
postulantes: (historia laboral, direcciones laborales, rotacion, formato de

presentacion, entre otros).
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Una vez revisada y constatada la informacion de los resimenes curriculares, se

seleccionan los candidatos que mejor se ajustan al perfil del puesto.

En la figura 6.3 se presenta el diagrama de flujo para el desarrollo del proceso

de reclutamiento.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO POR COMPETENCIAS

@RL

EMPRESA RECTIFICADORA LANDER C.A.

AREA TALENTO HUMANO

REALIZADO POR BR. MARTINEZ P. RANDYERE.

REVISADO POR ING. MAX VALLEE.

LANDER.
T FECHA: 26/07/2024
PAGINA: 01/02
ANALISTA DE TALENTO HUMANO JEFE DE TALENTO HUMANO

A 4

INICIO

IDENTIFICA NECESIDAD
DE PERSONAL

v

REDACTA REQUISICION
DE PERSONAL

N

v

ELEVA AL JEFE DE e
TALENTO HUMANO rg REVISA REQUISICION

DEFINE PERFIL DEL SI
PUESTO

LSOLICTTUD
APROBADA?

A

v

REALIZA CONVOCATORIA
INTERNA

¥

COMUNICA

EMPLEADOS

INTERNAMENTE A LOS

VACANTE DISPONIBLE

LA

==

Figura 6.3 Proceso de reclutamiento del personal en la Empresa

Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO POR COMPETENCIAS
EMPRESA RECTIFICADORA LANDER C.A.

AREA TALENTO HUMANO

@RI REALIZADO POR BR. MARTINEZ P. RANDYERE.
FETTECADOR

REVISADO POR ING. MAX VALLEE.

oy FECHA: 26/07/2024
PAGINA: 02/02
ANALISTA DE TALENTO HUMANO JEFE DE TALENTO HUMANO

(CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

A 4

REALIZA SE PROGRAMA
CONVOCATORIA ENTREVISTA DEL —
EXTERNA EMPLEADO

PUBLICA VACANTE EN
MEDIOS SOCIALES

v

RECIBE INFORMACION Y
CV DEL CANDIDATO

2

VERIFICA DATOS DEL
CANDIDATO

(CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

CITA AL CANDIDATO SE DESCARTA AL
PRESELECCIONADO CANDIDATO
FIN DEL <

PROCESO =

Continuacion Figura 6.3

6.6.2 Proceso de seleccidén por competencias

El proceso de seleccion de personal por competencias en la empresa sera
llevado a cabo por el analista de talento humano, una vez culminado el proceso de

reclutamiento. Para ello, se deben seguir los siguientes pasos:
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1. Programacion de entrevistas. El analista de talento humano informa via
telefonica a los aspirantes que cumplan con el perfil minimo requerido, sobre la
fecha, hora y lugar para la realizacion de la entrevista, con el fin de profundizar el

conocimiento del resumen curricular y aptitudes.

2. Preparacion de pruebas. Se prepara el material necesario para la realizacion
exitosa de la entrevista, corroborando los conocimientos, competencias y aptitudes

necesarias para el desempefio del puesto.

3. Aplicacion de la prueba de personalidad. Inicialmente, el analista de talento
procede a aplicar el indicador Myers — Briggs (MBT]) para evaluar las caracteristicas
personales del candidato y como se alinean con el perfil del puesto y los valores de la

empresa.

4. Realizacion de entrevista por competencias. Seguidamente, procede a realizar
preguntas clave (experiencia, conocimientos, expectativas) de acuerdo a lo sefialado
en el formato de entrevistas. Posteriormente, se realizan preguntas especificas para
evaluar las competencias del candidato, anotando las observaciones que se consideren

oportunas.

5. Valoracion del candidato. Después de haber culminado la entrevista, se
procede a analizar los resultados para decidir si el aspirante al puesto sera contratado
0 no. Para ello, el analista de talento debera tabular la informacion obtenida en la
tabla 6.4, asignando una puntuacion con base en la leyenda establecida a cada uno de
los items evaluados durante la aplicacion de la prueba de personalidad y entrevista
por competencias. Luego realiza la totalizacion, y quien obtenga la puntuacion mas

alta, sera el candidato seccionado.
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Tabla 6.4 Formato para la valoracion de candidatos (Martinez, R., 2024)

@ ‘L VALORACION DE CANDIDATOS
Leyenda:

1. Insatisfactorio 2. Minimo necesario 3. Bueno 4.Alto

ASPIRANTE A | ASPIRANTEB | ASPIRANTEC

NOMBRES

item Evaluado 1123412131412 ]3]4

Personalidad

Relaciones
interpersonales

Experiencia en el puesto

Historia laboral

Formacion/educacion

Pretensiones econdmicas

Competencias cardinales

Competencias
especificas gerenciales

Competencias
especificas por area

Puntaje total

6. Presentar oferta al candidato. Una vez haya sido valorizado el candidato, se
presenta la oferta formal para llevar a cabo finalmente el de proceso de contratacion y

su incorporacion a la empresa.

En la figura 6.4 se presenta el diagrama de flujo para el desarrollo del proceso

de seleccion por competencias.



DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION POR COMPETENCIAS

EMPRESA RECTIFICADORA LANDER C.A.

AREA TALENTO HUMANO

QRI REALIZADO POR  BR. MARTINEZ P. RANDYERE.
AOCTPERIOAN

REVISADO POR ING. MAX VALLEE

e FECHA: 26/07/2024

PAGINA: 01/01

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

PROGRAMA
ENTREVISTA DEL
CANDIDATO

v

PREPARA PRUEBAS DE
SELECCION

v

APLICA PRUEBA DE
PERSONALIDAD

N

REALIZA ENTREVISTA
POR COMPETENCIAS

v

VALORA RESLTADOS
DEL CANDITADO

(RESULTADOS
SATISFACTORIOS?

A 4
. DUEREMA Al SE DESCARTA AL
CANDIDATO QUE HA et
SIDO SELECCIONADO s

FIN DEL &
PROCESO ad

Figura 6.4 Proceso de seleccion por competencias en la Empresa
Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)
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6.6.2.1 Técnicas de seleccién

Para que el proceso de seleccion por competencias sea efectivo, se debera
aplicar técnicas de seleccién con el fin de asegurar que el candidato cumpla con los
requisitos, competencias y aptitudes que el puesto exige. En este caso, en funcion de
las necesidades y tamafio de la empresa, se utilizara la prueba de personalidad Myers-

Briggs Type y la entrevista por competencias para el desarrollo eficaz del proceso.

+* Prueba de personalidad: la prueba de personalidad propuesta para el proceso
de seleccion de personal en la empresa objeto de estudio, es el test indicador Myers-
Briggs. Este test, de sencilla aplicacion, permitira a la empresa evaluar la
personalidad del aspirante para determinar si se alinea a sus valores organizacionales.
Para ello, el aspirante debera contestar una serie de preguntas, y con base a los
resultados obtenidos, se procede a evaluarlos con la tabla establecida en el Apéndice
E.

“*Entrevista por competencias: la entrevista por competencias debera estar
compuesta por preguntas abiertas y cerradas, permitiendo al entrevistado explayarse
sobre el tema para obtener informacion y evaluar otros aspectos significativos del
candidato (modalidad de expresion, forma de comunicacion, lenguaje corporal, entre
otros). La entrevista, constara de tres (3) secciones para evaluar ampliamente las
habilidades del candidato. Constard de una seccién de preguntas generales, una
seccién de preguntas dirigidas a las competencias estipuladas por la empresa y una
seccién de preguntas técnicas, para evaluar el conocimiento de los empleados en
funcién del puesto a cubrir. La guia para la realizacion de la entrevista se presenta en

el Apéndice F.
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6.7 Definicion del proceso para la contratacion del personal de la empresa
Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

Seguidamente, se establece el proceso a seguir para asentar de forma escrita la
relacion laboral entre la empresa y los nuevos ingresos, y los pasos a seguir para su
incorporacion efectiva al puesto de trabajo.

6.7.1 Proceso de contratacion

Los pasos necesarios para llevar a cabo el proceso de contratacion del personal

son los siguientes:

1. Redaccién del contrato de trabajo. El analista de talento redacta el contrato
de trabajo donde se definan los deberes y responsabilidades de las partes, horario de
trabajo, salario, duracion, funciones y condiciones de trabajo. En el Apéndice F, se

muestra un formato de contrato laboral propuesto.

2. Recoleccion de documentacion. Se realiza una reunién entre el analista de
talento y el nuevo ingreso para reunir la documentacion necesaria para la
contratacion, informando ademas las condiciones finales del contrato, culminando
con la firma del aspirante. En esta etapa, se puede negociar con el aspirante los

términos de la contratacion.

3. Se realiza la contratacion del candidato, donde ambas partes asentaran sus

respectivas firmas en el contrato, aceptando las clausulas y condiciones establecidas.

4. Se almacena el contrato en el archivero de la oficina de la talento humano.
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5. Se informa al candidato la fecha para su incorporacion a la empresa y la

respectiva induccion.

6. Se realiza la induccién del nuevo empleado. Se presenta informacion de la
empresa y sus lineamientos estratégicos (mision, vision, objetivos y valores), horario
de trabajo, vacaciones y permisos. Aunado a eso, se informa al candidato sobre la
ubicacion de su puesto de trabajo y las tareas especificas a desarrollar, medidas de
prevencion y uso de equipo de proteccion personal. Finalmente, se presenta al

candidato al resto de los colaboradores y miembros de la empresa.

El diagrama de flujo del proceso de contratacion del personal se muestra en la

figura 6.5.



DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CONTRATACION
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RECTIFICADORA LANDER C.A.
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TALENTO HUMANO

REALIZADO POR

BR. MARTINEZ P. RANDYERE.
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REVISADO POR

ING. MAX VALLEE

PRESENTA
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EXISTEN
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Figura 6.5 Proceso de contratacion del personal en la Empresa Rectificadora

Lander C.A. (Martinez, R., 2024)
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6.8 Elaboracion de un plan de capacitacion para potenciar las competencias del
personal de la empresa Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar,

Estado Bolivar.

Posteriormente, se elabora un plan de capacitacion para el personal de la
empresa, con el fin de potenciar sus competencias y habilidades, teniendo en cuenta
su tamafo y ramo de la actividad. Para ello, se establecieron los pasos a seguir para
diagnosticar las necesidades de capacitacion, la elaboracion, ejecucion y evaluacion

del plan.

6.8.1 Objetivo

Elaborar un plan de capacitacién destinado a potenciar y desarrollar las
competencias y habilidades del personal de la empresa Rectificadora Lander C.A.,
con el proposito de incrementar los niveles de desempefio laboral y contribuir al éxito

de la organizacion.

6.8.2 Alcance

Comprende las actividades a desarrollar para la capacitacion y desarrollo de

todo el personal de la empresa Rectificadora Lander C.A.

6.8.3 Proceso de capacitacion del personal

Partiendo del andlisis realizado y teniendo en cuenta que con la elaboracion del
plan de capacitacion se pretende que la empresa se involucre y comprometa con el

desarrollo de las habilidades y competencias de sus colaboradores con el fin de crear
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motivacion, compromiso y mejorar su desempefio, se propone que para el proceso de

capacitacion se realicen las actividades esbozadas en la figura 6.6.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CAPACITACION
EMPRESA RECTIFICADORA LANDER C.A.

6 AREA TALENTO HUMANO
RI REALIZADO POR BR. MARTINEZ P. RANDYER E.

REVISADO POR ING. MAX VALLEE

I FECHA: 01/08/2024
PAGINA: 01/01
ANALISTA DE TALENTO HUMANO

EXISTE NECESIDAD Si

DE CAPACITACION?

Y
SE MANTIENE EL DETERMINA NECESIDAD
ESTADO ACTUAL DE CAPACTIACION

A

ESTABLECE OBJETIVOS
DE LA CAPACITACION

A 4
ELABORA CONTENIDO
DEL PLAN DE
CAPACITACION

A 4

EJECUTA EL PROGRAMA
DE CAPACITACION

A 4

EVALUA RESULTADOS
DEL PROGRAMA

PROCESO e
Figura 6.6 Proceso de capacitacion del personal en la Empresa Rectificadora
Lander C.A. (Martinez, R., 2024)
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Los procesos a seguir se describen en los apartados pertinentes.

6.8.3.1 Diagnostico de necesidades

El primer paso consiste en diagnosticar las necesidades de capacitacion del
personal, identificando los puntos débiles y/o falencias que presenten los empleados
de las diferentes areas de la empresa. Para ello, el analista de talento utilizara el
instrumento de deteccion de necesidades de capacitacion que se muestra en la tabla
6.5.

Tabla 6.5 Instrumento para la deteccion de necesidades de capacitacion en la empresa
Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)

@ DETECCION DE NECESIDADES DE
@3'— CAPACITACION Y DESARROLLO DEL | FECHA:
-~ PERSONAL
NOMBRE DEL EMPLEADO:
INFORMACION C.l:
GENERAL.: AREA
PUESTO
PRIMARIA
GRADO DE BACHILLER
INSTRUCCION TECNICA
UNIVERSITARIA

AREA DE COMPETENCIAS

NIVEL ACTUAL ,REQUIERE CAPACITACION?
i ¢ f
COMPETENCIA (BASICO, MEDIO O PRI?lR-!s?AD
AVANZADO) si NO

Habilidades técnicas

Liderazgo

Comunicacién

Orientacion al cliente

Resolucidn de problemas

Trabajo en equipo
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Continuacién Tabla 6.4

OBSERVACIONES

RESULTADOS DE LA DETECCION

Leyenda prioridad de 1 2 3 4 5
capacitacion Muy alta| Alta Media Baja Muy baja

JEFE DE TALENTO HUMANO

Para la aplicacion del instrumento, el analista de talento humano informara al
jefe de talento humano la solicitud para que realice una convocatoria de forma anual a
los empleados para informar la metodologia a seguir para realizar la deteccion de
necesidades de capacitacion, y la fecha de su realizacion. Para ello, se propone como
método inicial de deteccion la comparacion del perfil competencial. Por tanto, se
deberd comparar el rendimiento y las funciones desempefadas por el empleado con
los lineamientos estipulados en los formatos de andlisis y descripcion de puestos.
Adicionalmente, entrevistara al empleado y complementara con observacion directa
durante el desempefio de sus funciones para tener una vision mas amplia de las

necesidades de capacitacion.

Finalmente, con base en los resultados obtenidos, se realizara una priorizacién
de las necesidades de capacitacion con el fin de dar solucion a aquellas mas

importantes y de mayor peso.
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6.8.3.2 Elaboracion y ejecucion

Para la elaboracion del plan de capacitacion del personal se deben seguir los

siguientes pasos:

1. El analista de talento, después de haber realizado la priorizacion de las
necesidades de capacitacion, establece la cantidad de colaboradores a capacitar,
recursos necesarios, tiempo de implementacion y los objetivos que se persiguen con

el mismo.

2. Luego, selecciona los métodos de capacitacion de personal para garantizar y

abordar las necesidades encontradas.

3. Posteriormente, establece los contenidos de cada capacitacion.

4. Seguidamente, determina el lugar, fecha y horarios para la realizacion de la

capacitacion.

5. Se entrega el plan al jefe de talento humano para su aprobacion.

6. Finalmente, se retinen los recursos necesarios para su realizacion y puesta en
marcha, en funcién de lo establecido en el plan. El analista de talento supervisara que
se estén cumpliendo todos los lineamientos estipulados: a) fecha de realizacion, b)
contenido de capacitacion; ¢) método de capacitacién, d) duracion de la capacitacion

Yy €) recursos necesarios.

7. El plan podra ser ajustado en tiempo y duracion en caso de ser necesario.
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De acuerdo a la situacién actual de la empresa, mediante visitas de campo y
entrevistas no estructuradas realizadas a los empleados, se propone que el primer plan
de capacitacion del personal esté orientado a potenciar y desarrollar las competencias
y habilidades del personal en funcién de las competencias cardinales, especificas
gerenciales y por area, para mejorar las habilidades de acuerdo a las necesidades
detectadas.

La seleccion de los temas y el contenido de capacitacion se realizaron
conjuntamente con los directivos de la empresa. Para ello, se propone la utilizacion de
métodos de capacitacion como coaching y talleres organizados internamente, ademas
del uso de recursos adicionales como guias, diapositivas y material de lectura. De esta
forma, se lograra implementar un plan de capacitacion para potenciar las habilidades
y competencias del personal, sin afectar de manera significativa el presupuesto de la
empresa. Los costos asociados al plan propuesto, seran determinados por el personal

directivo de la empresa objeto de estudio.

El plan desarrollado se presenta en la tabla 6.6.



Tabla 6.6 Plan de capacitacion y desarrollo anual en la empresa Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)

{

ol

PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE LA

AN EMPRESA RECTIFICADORA LANDER C.A.
: TEMA DE - RECURSOS ;
ITEM | CAPACITACION OBJETIVO CONTENIDO | METODO | \\\=ro 7 Es | DURACION LUGAR PARTICIPANTES FECHA
1. Introduccién
a la gestion del
talento
Conocer  los | humano.
diferentes
procesos 2. Proceso de Desde casa 0
; reclutamiento dentro de las
involucrados i instalacion Estipulad
| | Gestion del talento | en la gestion ye::;i;?on | curso Material 24 horas :jr;saaco elsa Gerente aeneral ; glrj |Z
humano del talento | P ' Online audiovisual empresa g en?presa
humanlq para | 3. Evaluacién Rectificadora
su aplicacion | del desempefio Lander C.A.
efectiva en la | del personal.
empresa.
4. Desarrollo y
retencion  de
personal.
1. Introduccién
a la gestion de
Conocer los | "M@
dlfere_nt_es 2. Legislacion Desde casa o
- o beneficios y marco legal dentro de las
Gestion de némina | laborales y su | aplicable. Curso Material instalaciones Presidente Estipulad
2 y beneficios procedimient Online audiovisual 48 Horas de la Gerente general aporla
laborales 0 de cdlculo | 3. Calculo de empresa g ' enﬁ) resa
para sy | sueldos y Rectificadora P
aplicacion en | salarios. Lander C.A.
la empresa 4, Célculo de
beneficios
laborales.
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Continuaciéon Tabla 6.5

administrativas.

documentos 'y
herramientas de
revision.

3. PowerPoint:
introduccién a
la interfaz,
disefio de
diapositivas.

o TEMA DE - RECURSOS . Fecha
ITEM CAPACITACION OBJETIVO CONTENIDO | METODO MATERIALES DURACION LUGAR PARTICIPANTES
1. Técnicas de
supervision
efectiva.
Conocer las 2 Desde casa o
técnicas y I, dentro de las .
dimi Comunicacion c ial instalaci id Estipulada
3 Supervision procedimientos efectiva urso Material 4 horas instalaciones Presidente por la
para la ' Online audiovisual de la empresa Gerente general empresa
supervision del . Rectificadora P
3. Resolucion
personal. - Lander C.A.
de conflictos.
4. Evaluacion y
feedback.
1. Microsoft
Excel:
operaciones
bésicas,
funciones, uso
de tablas,
formulas y
funciones
Manejar de | bésicas, anélisis
forma efectiva el | de datos.
software 2 Microsoft Desde casa o
Microsoft Excel, Wor d: dentro de las Estipulada
Manejo de software | Word y . . Curso Material instalaciones Gerente General P
4 . - . introduccién a - g 20 horas - por la
Microsoft Office PowerPoint para . online. Audiovisual de la empresa Secretaria
R la interfaz, e empresa
la realizacion y Formato de Rectificadora
control de d Lander C.A.
L ocumentos,
actividades -
gestion de

60T
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o TEMA DE - RECURSOS -
ITEM CAPACITACION OBJETIVO CONTENIDO | METODO MATERIALES DURACION LUGAR PARTICIPANTES FECHA
1. Tipos de
L herramienta e
Familiarizar al | .
. personal con las |nstrum_er_1t(os - . .
erramientas e - e medicion. ideos, guias nstalaciones .
H t herramientas e d d Vid Instal Estipulada
instrumentos de : : impresas, de la empresa P
5 L instrumentos Coaching . L 6 Horas e Ayudantes por la
medicion y utilizados en el 2. Uso diapositivas y Rectificadora empresa
calibracion. taller de calibracion de dipticos Lander C.A. P
e herramientas e
rectificacion. .
instrumentos
de medicion.
1. Tipos de
Actualizar  los | méaquinas -
conocimientos herramientas.
del personal con
. . re'ac'of‘ a los | 2. . Videos, guias Instalaciones .
Manejo y operacion | procedimientos a | Procedimientos impresas de la empresa Estipulada
e maquinas seguir para la e operacion. oaching . i oras i yudantes por la
6 de m3 la | d Coach diay (?smvas 16H RECtIfICé’l)dOI'a Ayudant !
herramientas operacion de las gl, ticos y Lander C.A empresa
maquinas - | 3 P o
herramientas del | Mantenimiento
taller de | preventivo vy
rectificacion. correctivo
bésico.
Fomentar las
précticas de
trabajo seguroen | 1. Uso de
el personal del | equipos de
taller de | proteccion
Medidas bésicas de rectl_flcaCIon personal. Videos, guias Instalaciones .
i mediante el uso - Encargados y Estipulada
prevencioén en el . impresas, de la empresa
7 taller de de los equipos de | 2. Normas Taller dianositivas 12 horas Rectificadora ayudantes del taller por la
e L proteccion basicas de post y de rectificacion empresa
rectificacion - dipticos. Lander C.A.
personal y | seguridad.
medidas de
prevencion 3. Protocolos
durante el | de emergencia.

desarrollo de sus
tareas.

0Tt



Continuaciéon Tabla 6.5

o TEMA DE - RECURSOS -
ITEM CAPACITACION OBJETIVO CONTENIDO | METODO MATERIALES DURACION LUGAR PARTICIPANTES FECHA
Proporcionar a L Tec.”'“?? de
los empleados comunicacion
de la empresa | " clientes.
herramié)ntas Videos, guias Instalaciones Secretaria Estipulada
8 Atencion al cliente para mejorar 2. _Manejo de Taller i impresas, 8 Horas de Ia_:_mpdresa Iancargaélols yII por la
el trato y quejas y iapositivas y Rectificadora ayudantes del taller empresa
orientacion reclamos. dipticos Lander C.A. de rectificacion. p
cCI(iJ:nItg: 3. Estrategias de
’ fidelizacion.
1. Técnicas de
ggrrﬁggser de comunicacion
comunicacion verbal -y no
eficaz ara verbal. Videos, guias Instalaciones Estipulada
Comunicacion P impresas, de laempresa | Todos los empleados
9 - trasmitir Taller - L 8 Horas . por la
efectiva mensaies  de 2. Escucha diapositivas y Rectificadora de la empresa
formajefectiva activa. dipticos Lander C.A. empresa
en el ambiente uci6
laboral 3. Re§o ucion
' de conflictos.
1. Identificacion
de tareas y
prioridades.
gg;?gg:r para 2. Organizacién
gestionar el del z_aspacio de ) ) )
tiempo de las trabajo. Videos, guias Instalaciones Secretaria Estipulada
10 Gestion de tiempo actividades de . Taller Impresas, 4 Horas de Ia_:_mpresa Encargadols y" por la
forma efectiva 3 Mangjo de dmppsn_tnvasy Rectificadora ayudantgs_de .t,a er empresa
interrupciones y dipticos Lander C.A. de rectificacion. p

y mejorar la
calidad de
servicio.

distracciones.

4, Técnicas de
productividad y
mejora
continda.

111



Continuaciéon Tabla 6.5

o TEMA DE - RECURSOS -
ITEM CAPACITACION OBJETIVO CONTENIDO | METODO MATERIALES DURACION LUGAR PARTICIPANTES FECHA
1. Estilos
Obtener de liderazgo
herramientas
necesarias 2. Motivacién
Liderazgo y para liderar un | de equipos. Vl_deos, guias Instalaciones ) Estipulada
- equipo de Curso impresas, de la empresa Presidente
11 conduccion de . uci6 li - g 10 Horas ifi I por la
ersonal trabajo y | 3 Re§o ucion Online dlapps[tlvas y Rectificadora Gerente general empresa
P ' resolver de conflictos. dipticos Lander C.A. p

situaciones de
conflicto en la
empresa.

4, Toma de
decisiones.

AN
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6.8.3.3 Evaluacion

La evaluacion de los contenidos inherentes al plan de capacitacion del personal
sera responsabilidad del analista de talento humano. Para ello, deberd comparar los

resultados obtenidos en funcidn de los objetivos de la capacitacion.

Una vez evaluado el grado de satisfaccion y resolucion de necesidades
encontradas en la etapa diagnostica y su impacto en la organizacion, elaborara un
informe, para documentar los hallazgos, lecciones aprendidas y recomendaciones. En
el Apéndice I, se propone una matriz para evaluar los aspectos antes mencionados del

plan y obtener una retroalimentacion de la eficacia del mismo.

6.9 Determinacion del método de evaluacion de desempefio laboral de acuerdo al
perfil competencial del personal de la empresa Rectificadora Lander C.A.,

ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

Seguidamente, se determina el método de evaluacion de desempefio del
personal para medir de forma cuantitativa el rendimiento de los empleados durante el
desarrollo de sus funciones, de acuerdo a las competencias ya definidas en los

formatos de analisis y descripcién de puestos.

6.9.1 Método de evaluacién del desempefio laboral

Para determinar el método de evaluacion de desempefio laboral méas adecuado,
en funcion del perfil competencial ya establecido, se utiliza el método de los factores
ponderados, para tomar una decision en funcién de los criterios mas convenientes

para la empresa.
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6.9.1.1 Descripcion de factores

Los factores que permitiran determinar el método a usar para la evaluacion del

desempefio laboral por competencias del personal, son los siguientes:

1. Simplicidad. EI método de evaluacion debe ser sencillo de comprender e
implementar. Por lo tanto, debe permitir al evaluador realizar una aplicacion e
interpretacion simple de los resultados obtenidos, sin necesidad de capacitacion

extensa.

2. Precision. ElI método debe proporcionar resultados precisos en el contexto de
la evaluacion, de tal forma que el evaluador, pueda obtener informacion certera y
confiable del rendimiento del empleado para tomar decisiones sobre acciones de

mejora a implementar.

3. Vision integral. EI método debe proporcionar una vision completa de las
competencias y caracteristicas a evaluar del desempefio del empleado, de forma

equilibrada y clara.

4. Eficiencia. EI método debe simplificar el trabajo del evaluador. Por tal razén,
debe ser realizado en tiempos oportunos, para evitar procesos largos que interrumpan

las actividades diarias de los empleados, ofreciendo ademas resultados adecuados.

5. Adaptabilidad. EI método debe adaptarse a los diferentes tipos de
competencias a evaluar. Por tanto, debe permitir evaluar eficazmente los
comportamientos asociados a las diferentes competencias establecidas para cada

cargo de la organizacion.
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En la tabla 6.7, se muestran los porcentajes asignados para cada factor, en
funcion de lo antes descrito.

Tabla 6.7 Peso asignado a cada factor (Martinez, R., 2024)

FACTOR PESO (%)
Simplicidad 30
Precision 25
Vision integral 15
Eficiencia 15
Adaptabilidad 15
TOTAL 100

6.9.1.2 Descripcion de alternativas

Para la aplicacion del método de los factores ponderados, se tomaran como
alternativas los métodos de evaluaciéon de desempefio esbozados en la tabla 3.6 del
capitulo 111, de acuerdo con la clasificacion estipulada por Chiavenato, 1. (2011). Se
consideran estos métodos, porque pueden adaptarse a la evaluacidén por competencias.

A continuacion, se presenta la descripcion de cada alternativa.

Alternativa 1. Método de la escala grafica. Permite calificar las habilidades y
competencias de los empleados, mediante la aplicacion de una serie de escalas
graduadas que permiten cuantificar su rendimiento. Es un método de interpretacion
sencilla, que proporciona resultados bastante precisos. Permite, ademas, una vision
detallada de los factores o criterios a evaluar, por lo que puede adaptarse a diferentes

contextos durante la evaluacion.

Alternativa 2. Método de la eleccion forzada. Permite evaluar las competencias
y habilidades del empleado mediante pares de informacion que describen

comportamientos especificos. De esta forma, se pueden evaluar las conductas
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asociadas a una competencia para identificar la que mejor describe al empleado.
Suele ser un método sencillo de interpretar, pero requiere bastante tiempo para su

elaboracion. Suele reflejar resultados muy precisos y confiables.

Alternativa 3. Método de la investigacion de campo. Permite evaluar las
competencias y habilidades del empleado en tiempo real, durante el desarrollo de sus
actividades, proporcionando una vision precisa de las habilidades y comportamientos
de los empleados. Para su desarrollo, requiere observar y registrar mucha
informacion, por lo que tiende a ser un método complejo, dado el tiempo que

consume.

Alternativa 4. Método de evaluacion de 360°. Permite obtener informacion de
multiples fuentes (clientes, supervisores, compafieros y subordinados) para obtener
una vision completa del rendimiento de los empleados. Este método requiere
coordinar y organizar a multiples fuentes de informacion, por lo que tiende a ser
complejo y requerir mucho tiempo y esfuerzo, pero suele proporcionar resultados

muy precisos del rendimiento del empleado, desde diferentes contextos.

La descripcion, ventajas y desventajas de cada método, se encuentran tabulados

en la tabla 3.6 del capitulo 111 del presente trabajo.

6.9.1.3 Evaluacion de factores

Una vez definidos los factores de evaluacion y las alternativas de decision, se
aplica el método de los factores ponderados para elegir el método mas adecuado para
la evaluacion del desempefio laboral de acuerdo al perfil competencial en la empresa

objeto de estudio.
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En la tabla 6.8 se presenta la matriz desarrollada para la eleccion del método

mas adecuado.

Tabla 6.8 Matriz de factores ponderados (Martinez, R., 2024)

ESCALA ELECCION INVESTIGACION | EVALUACION

FACTOR | PEsO GRAFICA FORZADA DE CAMPO DE 360°

C CP C CP C CP C CP
Simplicidad 30% 9 2,70 8 2,40 5 1,50 4 1,20
Precision 25% 7 1,75 8 2,00 9 2,25 9 2,25
Vision

integral 15% 8 1,20 7 1,05 8 1,20 9 1,35
Eficiencia 15% 8 1,20 6 0,90 5 0,75 5 0,75
Adaptabilidad | 15% 6 0,90 6 0,90 7 1,05 8 1,20
Total 100% 38 7,75 33 7,25 34 6,75 35 6,75

Leyenda: C: Calificacion. CP: Calificacion ponderada

En funcién de los resultados obtenidos en la tabla anterior, se utilizara el
método de la escala grafica como método de evaluacion por competencias, dado que
es un método de simple aplicacién, que proporciona una evaluacién bastante precisa y
detallada, es eficiente en cuanto al tiempo y recursos necesarios para su
implementacién, simplificando el tiempo del evaluador y puede adaptarse y ofrecer
una vision completa de las competencias y habilidades de los empleados.

6.9.2 Descripcion del método de evaluacion de desempefio laboral

seleccionado

El método de la escala grafica, permite evaluar el desempefio de los empleados
mediante una escala de factores definidos. La escala seleccionada sera de tipo
discontinua. Segun Chiavenato, I. (2001), estas “son escalas en las cuales ya se
establecio y describid la posicion de sus marcas, y de las que el evaluador tendra que

escoger una para valorar el desempefio.”
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De esta manera, el evaluador dispondra de valores numericos que cuantifiquen
el rendimiento del empleado en términos simples, facilitando asi la posterior

interpretacion y toma de decisiones.

La escala de evaluacion para el desarrollo del método contara de cinco marcas,
las cuales se presentan en la tabla 6.9.

Tabla 6.9 Escala gradual de factores (Martinez, R., 2024)

VALORACION DESCRIPCION

MUY POR DEBAJO DE LO ESPERADO

POR DEBAJO DE LO ESPERADO

DENTRO DE LO ESPERADO

3
4 SOBRE LO ESPERADO
DESEMPENO EXCEPCIONAL

La escala permitira evaluar el desempefio por competencias del personal en
términos numéricos. Las marcas asignadas poseen una descripcion que le permitira al
evaluador (segln su criterio) asignar una puntuacion en funcion del desempefio

observado.

6.9.3 Evaluacion del desempefio por competencias del personal

Una vez establecida la escala de evaluacion del desempefio laboral, se elabora
un instrumento de evaluacion por competencias para llevar a cabo este proceso anual

y mensualmente.
6.9.3.1 Instrumento anual de evaluacion por competencias
Para que la empresa disponga de una perspectiva global del desempefio laboral

de sus colaboradores, se propone un instrumento de evaluacion por competencias

para la evaluacion anual de los mismos. Para ello, se elaboraron cuatro (4) formatos
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en funcion de la clasificacion establecida en cuanto a la familia de puestos de la tabla
6.3. El instrumento consta de la siguiente estructura:

e Datos generales. Comprende la informacion general del empleado, puesto

que desempefia, area ocupada dentro de la empresa y fecha de evaluacion.

e Competencias cardinales, especificas gerenciales y por area. Comprende las
competencias especificadas para los cargos de la empresa y la descripcion de los

comportamientos a ser evaluados.

e Rango. Es la expresion cuantitativa de la presencia de la competencia en el

desempefio del evaluado, segun lo especificado en la tabla 6.9.

e Puntaje. Resultado del rango asignado al evaluado en funcion de la

competencia.
e Subtotal. Corresponde a la sumatoria de la columna de puntaje para las
competencias pertenecientes a las competencias cardinales, especificas gerenciales y

por area.

e Total. Corresponde a la sumatoria de los puntajes obtenidos en las

competencias cardinales, especificas gerenciales y por area.

¢ Rango de actuacion. Es la expresion cualitativa del desempefio del evaluado.

e Observaciones. Consideraciones o aspectos que el analista de talento

humano considere oportuno sefialar de los resultados del evaluado.



120

Los formatos para realizar la evaluacion de desempefio por competencias se

presentan desde la tabla 6.10 a 6.13.

Tabla 6.10 Formato para la evaluacion anual del desempefio laboral por competencias

de los empleados de la familia de puestos uno (1) (Martinez, R., 2024)

@QL EVALUACION ANUAL DEL

DESEMPENO LABORAL

RECTIFICADORA
LANDER.
NOMBRE DEL EMPLEADO:
CEDULA DE IDENTIDAD:
DATOS GENERALES PUESTO:

AREA: ADMINISTRACION
FECHA DE EVALUACION:

COMPETENCIAS CARDINALES 1 2 3 4 5 PUNTAJE

1. Compromiso: se siente identificado con los objetivos y
valores de la organizacion. Atiende més los intereses de la
empresa que a los personales.

2. Responsabilidad: cumple con tareas y los objetivos
empresariales de forma eficaz.

3. Comunicacién: transmite informacion de forma clara y
asertiva a sus colaboradores, superiores, compaferos de
trabajo y clientes.

4. Integridad: actlia con base a los valores propios y los
organizacionales, realizando sus labores con honestidad y
eficacia.

SUB TOTAL COMPETENCIAS CARDINALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES 1 2 3 4 5 | PUNTAJE

1. Liderazgo: dirige/guia al equipo de trabajo de forma
efectiva en el desarrollo de sus actividades. Motiva al resto de
colaboradores| en el desarrollo de sus tareas, fomentando un
ambiente laboral positivo.

2. Toma de decisiones: analiza eficazmente situaciones
probleméticas para la resolucion de problemas mediante la
seleccion de la mejor opcion posible.

3. Capacidad de planificacién y organizacién: establece
metas y prioridades en la empresa, estipulando acciones a
seguir y los recursos necesarios en plazos oportunos.

SUB TOTAL COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

1 2 3 4 5 PUNTAJE

1. Calidad de trabajo: realiza sus tareas de forma eficiente y
eficaz, ofreciendo resultados de calidad para el cliente y la
empresa.

2. Trabajo en equipo: colabora y participa conjuntamente
con el resto los colaboradores para el desarrollo de tareas de
forma efectiva, preservando un ambiente positivo.

3. Tolerancia a la presion: actia de forma eficaz en
situaciones de presion de tiempo, oposicion o alta exigencia.

4. Orientacion al cliente: cumple con las necesidades del
cliente en tiempo y forma. Entiende la importancia del cliente
para el éxito de la empresa.

5. Orientacion al resultado: realiza el trabajo de forma
efectiva, sobrepasando las expectativas de la empresa y el
cliente. Logra los objetivos propuestos de forma sistematica
para mejorar continuamente su desempefio.

SUB TOTAL COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

TOTAL DE PUNTOS

ESCALA RANGO DE < .
CUANTITATIVA | ACTUACION DEFINICION DE RANGO DE ACTUACION
12-23 Muy por debajo Desempefio deficiente, no cumple con los objetivos asignados.
de los esperado

24-35 Poréjs%kzg%ge lo Desempefio que lleva a cumplir parcialmente con los objetivos propuestos.

36 — 47 Dentro de lo Desempefio satisfactorio, cumple con los objetivos asignados.
esperado

4855 Sobre lo Desempefio por encima de lo esperado y contribuye al logro de los objetivos
esperado propuestos.

5660 Desempefio Desempefio extraordinario y contribuye al logro de objetivos adicionales no

excepcional implicitos en sus objetivos de desempefio individual.

Observaciones:

FIRMA DEL JEFE DE TALENTO
HUMANO
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Tabla 6.11 Formato para la evaluacion del desempefio laboral por competencias de

los empleados de la familia de puestos dos (2). (Martinez, R., 2024)

@QL EVALUACION ANUAL DEL

DESEMPENO LABORAL

RECTIFICADORA
LANDER.
NOMBRE DEL EMPLEADO:
CEDULA DE IDENTIDAD:
DATOS GENERALES PUESTO:

AREA: TALLER DE RECTIFICACION
FECHA DE EVALUACION:

COMPETENCIAS CARDINALES 1 2 3 4 5 PUNTAJE

1. Compromiso: se siente identificado con los objetivos y
valores de la organizacién. Atiende mas a los intereses de la
empresa que a los personales.

2. Responsabilidad: cumple con las labores, actividades y
objetivos del area de forma eficaz.

3. Comunicacién: transmite informacion de forma clara y
asertiva a sus subordinados, superiores, compafieros de trabajo
y clientes.

4. Integridad: actlia con base a los valores propios y los
organizacionales, realizando sus labores con honestidad y
eficacia.

SUB TOTAL COMPETENCIAS CARDINALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES 1 2 3 4 5 | PUNTAJE

1. Liderazgo: guia a al equipo de trabajo de forma efectiva en
el desarrollo de sus actividades. Motiva al resto de
colaboradores en el desempefio de sus tareas, fomentando un
ambiente laboral positivo.

2. Toma de decisiones: analiza eficazmente un problema del
cliente o del &rea, ofreciendo la mejor alternativa para su
resolucion.

3. Capacidad de planificacion y organizacion: establece los
objetivos a seguir en el &rea, estipulando acciones mas
convenientes y las herramientas y elementos necesarios para
su realizacion.

SUB TOTAL COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA 1| 2] 3| 4| 5 | PUNTAJE

1. Calidad de trabajo: realiza sus tareas de forma eficiente y
eficaz, ofreciendo resultados de calidad para el cliente y la
empresa.
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2. Trabajo en equipo: colabora y participa conjuntamente
con el resto los colaboradores para el desarrollo de tareas de
forma efectiva, preservando un ambiente positivo.

3. Tolerancia a la presién: actia de forma eficaz en
situaciones de presion de tiempo, oposicion o alta exigencia.

4. Orientacién al cliente: cumple con las necesidades del
cliente en tiempo y forma. Entiende la importancia del cliente
para el éxito de la empresa.

5. Orientacion al resultado: realiza el trabajo de forma
efectiva, sobrepasando las expectativas de la empresa y el
cliente. Logra los objetivos propuestos de forma sistematica
para mejorar continuamente su desempefio.

SUB TOTAL COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

TOTAL DE PUNTOS

ESCALA RANGO DE < P
CUANTITATIVA | ACTUACION DEFINICION DE RANGO DE ACTUACION
12-23 Muy por debajo Desempefio deficiente, no cumple con los objetivos asignados.
de los esperado

24-35 Poréjs%tzg%ge lo Desempefio que lleva a cumplir parcialmente con los objetivos propuestos.

36 — 47 Dentro de lo Desempefio satisfactorio, cumple con los objetivos asignados.
esperado

48 -55 Sobre lo Desempefio por encima de lo esperado y contribuye al logro de los objetivos
esperado propuestos.

56 - 60 Desempefio Desempefio extraordinario y contribuye al logro de objetivos adicionales no

excepcional implicitos en sus objetivos de desempefio individual.

Observaciones:

FIRMA DEL JEFE DE TALENTO
HUMANO
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Tabla 6.12 Formato para la evaluacion del desempefio laboral por competencias de

los empleados de la familia de puestos tres (3). (Martinez, R., 2024)

@QL EVALUACION ANUAL DEL

DESEMPENO LABORAL

RECTIFICADORA
LANDER.
NOMBRE DEL EMPLEADO:
CEDULA DE IDENTIDAD:
DATOS GENERALES PUESTO:

AREA: TALLER DE RECTIFICACION
FECHA DE EVALUACION:

COMPETENCIAS CARDINALES 1 2 3 4 5 PUNTAJE

1. Compromiso: se siente identificado con los objetivos y
valores de la organizacién. Atiende mas a los intereses de la
empresa que a los personales.

2. Responsabilidad: cumple con sus labores, actividades y
objetivos en el area de forma eficaz.

3. Comunicacién: transmite informacion de forma clara y
asertiva a sus colaboradores, superiores, compafieros de
trabajo y clientes.

4. Integridad: actlia con base a los valores propios y los
organizacionales, realizando sus labores con honestidad y
eficacia.

SUB TOTAL COMPETENCIAS CARDINALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES 1 2 3 4 5 | PUNTAJE

1. Liderazgo: guia a los ayudantes de forma efectiva. Motiva
a sus compafieros de trabajo en el desempefio de sus tareas,
fomentando un ambiente laboral positivo.

2. Toma de decisiones: analiza eficazmente un problema del
cliente o del érea, ofreciendo la mejor alternativa para su
resolucion.

3. Capacidad de planificacién y organizacion: planifica las
actividades a seguir en el area, estipulando acciones més
convenientes y las herramientas y elementos necesarios para
su realizacion.

SUB TOTAL COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA 1| 2] 3| 4| 5 | PUNTAJE

1. Calidad de trabajo: realiza sus tareas de forma eficiente y
eficaz, ofreciendo resultados de calidad para el cliente y la
empresa.
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2. Trabajo en equipo: colabora y participa conjuntamente
con el resto los colaboradores para el desarrollo de tareas de
forma efectiva, preservando un ambiente positivo.

3. Tolerancia a la presién: actia de forma eficaz en
situaciones de presion de tiempo, oposicion o alta exigencia.

4. Orientacién al cliente: cumple con las necesidades del
cliente en tiempo y forma. Entiende la importancia del cliente
para el éxito de la empresa.

5. Orientacion al resultado: realiza el trabajo de forma
efectiva, sobrepasando las expectativas de la empresa y el
cliente. Logra los objetivos propuestos de forma sistematica
para mejorar continuamente su desempefio.

SUB TOTAL COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

TOTAL DE PUNTOS

ESCALA RANGO DE < P
CUANTITATIVA | ACTUACION DEFINICION DE RANGO DE ACTUACION
12-23 Muy por debajo Desempefio deficiente, no cumple con los objetivos asignados.
de los esperado

24-35 Poréjs%tzg%ge lo Desempefio que lleva a cumplir parcialmente con los objetivos propuestos.

36 — 47 Dentro de lo Desempefio satisfactorio, cumple con los objetivos asignados.
esperado

48 -55 Sobre lo Desempefio por encima de lo esperado y contribuye al logro de los objetivos
esperado propuestos.

56 - 60 Desempefio Desempefio extraordinario y contribuye al logro de objetivos adicionales no

excepcional implicitos en sus objetivos de desempefio individual.

Observaciones:

FIRMA DEL JEFE DE TALENTO
HUMANO
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Tabla 6.13 Formato para la evaluacion del desempefio laboral por competencias de la
familia de puestos cuatro (4). (Martinez, R., 2024)

Q@QL EVALUACION ANUAL DEL

o e DESEMPENO LABORAL
: LANDER..

ECTIFCACON DE MOTORES DSEL Y GASOUNA
A, MENCA DE LEON CRIDAD BOUNAR

NOMBRE DEL EMPLEADO:

CEDULA DE IDENTIDAD:
PUESTO:

AREA:

FECHA DE EVALUACION:

DATOS GENERALES

COMPETENCIAS CARDINALES 1 2 3 4 5 PUNTAJE

1. Compromiso: se siente identificado con los objetivos y
valores de la organizacion.

2. Responsabilidad: cumple con las tareas encomendadas y
las funciones del puesto.

3. Comunicacion: transmite informacion de forma efectiva a
Sus superiores, comparieros y clientes.

4. Integridad: actla con base a los valores propios y los
organizacionales, realizando sus labores con honestidad y
eficacia.

SUB TOTAL COMPETENCIAS CARDINALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA 1| 2| 3| 4| 5 | PUNTAJE

1. Calidad de trabajo: resuelve problemas y contribuye a la
mejora en la prestacion de servicio.

2. Trabajo en equipo: colabora y participa conjuntamente
con el resto los compafieros de trabajo para el desarrollo de
tareas de forma efectiva, preservando un ambiente positivo.

3. Tolerancia a la presién: actia de forma eficaz en
situaciones de presion de tiempo, oposicion o alta exigencia.

4. Orientacién al cliente: cumple con las necesidades del
cliente en tiempo y forma. Entiende la importancia del cliente
para el éxito de la empresa.

5. Orientacion al resultado: realiza el trabajo de forma
efectiva, sobrepasando las expectativas de la empresa y el
cliente. Logra los objetivos propuestos de forma sistematica
para mejorar continuamente su desempefio.

SUB TOTAL COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA
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TOTAL DE PUNTOS

ESCALA RANGO DE - "
CUANTITATIVA | ACTUACION DEFINICION DE RANGO DE ACTUACION
9-17 Muy por debajo Desempefio deficiente, no cumple con los objetivos asignados.
de los esperado

18-26 Por debajo de lo Desempefio que lleva a cumplir parcialmente con los objetivos propuestos.
esperado

27-35 Dentro de lo Desempefio satisfactorio, cumple con los objetivos asignados.
esperado

3641 Sobre lo Desempefio por encima de lo esperado y contribuye al logro de los objetivos
esperado propuestos.

42 - 45 Desempefio Desempefio extraordinario y contribuye al logro de objetivos adicionales no

excepcional implicitos en sus objetivos de desempefio individual.

Observaciones:

FIRMA DEL JEFE DE TALENTO
HUMANO

+¢ Procedimiento para la evaluacion anual del desempefio del personal: el

proceso de evaluacion de desempefio del personal seré realizado por el analista de

talento humano, anualmente, en el Gltimo trimestre del afio. Los pasos a seguir, se

especifican a continuacion:

1. El analista de talento humano informaré al jefe de talento humano sobre la

fecha tentativa para la realizacion del proceso de evaluacion de desempefio del

personal, el cual debe figurar entre los Gltimos tres (3) meses del afio.

2. El jefe de talento humano procede a aprobar la fecha de evaluacion.
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3. El analista de talento humano informa a todos los empleados de la empresa la

fecha en la que seran sometidos a la evaluacion.

4. En la fecha respectiva, el analista de talento humano rellena los datos basicos
del empleado, el cargo que desempefia y la fecha de evaluacion en el instrumento de

evaluacion por competencias.

5. Para completar los campos especificados en el instrumento de evaluacion, el
analista de talento humano deberd observar al empleado evaluado durante el
desempefio de sus funciones. Primeramente, evalla las competencias cardinales,
marcando con una “X” la puntacion que considere pertinente dentro del rango
asignado, realizando el mismo proceso para las competencias especificas gerenciales

y por area.

6. Finalizada la evaluacién, determinara el subtotal inherente a las

competencias y luego a realizar la totalizacion de las mismas.

7. Luego, ubicara el puntaje final en la escala para obtener el rango de

actuacion.

8. Finalmente, realiza las observaciones sobre el resultado del empleado

evaluado, indicando si requiere o no de acciones formativas.

6.9.3.2 Instrumento mensual de evaluacién por competencias

Con el fin de mantener un seguimiento global del desempefio general del
personal de la empresa, se propone un instrumento de evaluacion mensual de simple
aplicacion, con el objeto de tener una retroalimentacion mas frecuente y certera del

desempefio laboral de los empleados.
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El instrumento de evaluacion consta de la siguiente estructura:

e Criterio. Son los aspectos, habilidades y competencias a evaluar.

e Descripcion. Breve resefia del criterio a evaluar al empleado.

e Rango. Es la expresion cuantitativa de la presencia de la competencia en el

desempefio del evaluado, segun lo especificado en la tabla 6.9.

e Puntaje. Resultado del rango asignado al evaluado en funcion de la

competencia descrita.

e Total. Corresponde a la sumatoria de los puntajes obtenidos en las

competencias cardinales, especificas gerenciales y por area.

e Rango de actuacion. Es la expresion cualitativa del desempefio del evaluado.

e Observaciones. Consideraciones o aspectos que el analista de talento

humano considere oportuno sefialar de los resultados del evaluado.

En la tabla 6.14 se presenta el formato para la evaluacién respectiva. En este
caso, se aplicara el formato a todos los empleados, indistintamente del puesto que

ocupen.
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Tabla 6.14 Formato para la evaluacion mensual del desempefio del personal de la
empresa Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)

EVALUACI(')I\I~ MENSUAL DEL
DESEMPENO LABORAL

NOMBRE DEL EMPLEADO:
CEDULA DE IDENTIDAD:

mejorar los procesos y/o actividades?

DATOS
PUESTO:
GENERALES AREA:
FECHA DE EVALUACION:
CRITERIO DESCRIPCION 112 |3 |4 |5 | PUNTAJE
DESEMPENO ¢El empleado  cumple con las
GENERAL responsabilidades y tareas asignadas?
CALIDAD DE (El trabajo del empleado es preciso,
TRABAJO eficiente y detallado?
PUNTUALIDAD Y | (El empleado llega a tiempo y cumple con
ASISTENCIA su horario laboral?
TRABAJO EN GEl enjpleado se relqcmna bien con sus
comparfieros y contribuye al logro de
EQUIPO A
objetivos?
INICIATIVA (El empleado toma la iniciativa y busca

COMUNICACION

(El empleado se comunica de forma clara,
precisa y asertiva?

EFICIENCIA

(El trabajador completa sus tareas de forma
eficiente dentro de los plazos establecidos?

ADAPTABILIDAD

(El trabajador se adapta positivamente a los
cambios y nuevas tareas?

CONOCIMIENTO

(El empleado  demuestra un  buen
conocimiento para el cumplimiento de sus

TECNI L
CNICO actividades?
ATENCION AL (El empleado proporciona un buen servicio
CLIENTE al cliente?
TOTAL DE PUNTOS |
ESCALA CUANTITATIVA RANGO DE ACTUACION DEFINICION DE RANGO DE ACTUACION
. Desempefio deficiente, no cumple con los
<11 Muy por debajo de los esperado objetivos asignados.
1220 Por debajo de lo esperado Desempefio que lleva a cumplir parcialmente
con los objetivos propuestos.
2129 Dentro de o esperado De_set_“npeno_ satisfactorio, cumple con los
objetivos asignados.
Desempefio por encima de lo esperado y
30-38 Sobre lo esperado contribuye al logro de los objetivos propuestos.
Desempefio extraordinario y contribuye al
>39 Desempefio excepcional logro de objetivos adicionales no implicitos en
sus objetivos de desempefio individual.

Observaciones:

FIRMA DEL JEFE DE TALENTO

HUMANO
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+ Procedimiento para la evaluacion mensual del desempefio del personal: el
proceso de evaluacion de desempefio del personal mensual serd realizado por el
analista de talento humano en el trascurso de los ultimos cinco (5) dias del mes

respectivo. Los pasos a seguir, se especifican a continuacion:

1. El analista de talento humano debera observar durante el transcurso del mes
al empleado en el desempefio de las tareas diarias en funcion de los criterios

asignados.

2. Luego, debera asignar una puntuacion entre uno (1) y cinco (5) a cada uno de

los criterios evaluados, marcando con una “X” la casilla correspondiente.

3. Posteriormente, colocara el nimero correspondiente en la columna “puntaje”

para realizar la totalizacion.

4. Finalmente, en funcion del puntaje total obtenido, establecera el desempefio
del empleado de acuerdo a la escala asignada, realizando las observaciones oportunas

en funcién de los comportamientos observados.

6.10 Disefio de un plan de incentivos para el personal de la empresa

Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar.

Finalmente, se disefia un plan de incentivos laborales como estrategia de
retencion de personal, que contenga aquellos incentivos de caracter econémico y no
econdémico para mejorar la motivacion de los empleados de la empresa, y de esta
manera fortalecer el clima y sentido de pertenencia organizacional. De esta manera,
se busca motivar a los colaboradores para que tengan un mejor rendimiento durante el

desempefio de sus funciones.
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6.10.1 Objetivo

Mejorar la motivacion de los empleados de la empresa Rectificadora Lander
C.A., mediante la implementacion de un plan de incentivos laborales que reconozca y

recompense su desempefio.

6.10.2 Alcance

Comprende las actividades a desarrollar para la entrega de inventivos laborales

al personal de la empresa Rectificadora Lander C.A.

6.10.3 Condiciones

Las condiciones para la correcta aplicacion del plan de incentivos laborales, se

especifican a continuacion:

1. Todo trabajador de la empresa Rectificadora Lander C.A., podréa recibir los
incentivos laborales mencionados en el presente plan, siempre y cuando no haya sido
sancionado disciplinariamente durante los ultimos tres (3) afios y hayan completado

al menos un (1) afio de servicio.

2. Concepcion del proceso de evaluacién de desempefio por competencias como

un instrumento para la gestion.

3. Seguimiento continuo y sistematico de la administracion del desempefio de

los empleados.
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6.10.4 Responsables

El jefe y el analista de talento humano seran los encargados de ejecutar el plan
de incentivos, asi como verificar el cumplimiento de los lineamientos estipulados

para el otorgamiento de los mismos.

6.10.5 Plan de incentivos laborales

El disefio del plan de incentivos laborales tendra en cuenta solamente incentivos
de caracter no econdmico, segun los requisitos estipulados por la empresa, con el fin
de proporcionar reconocimiento a los trabajadores por aspectos como desempefio,
puntualidad y eficiencia.

Los incentivos seleccionados se escogieron con estrecha colaboracion de la
empresa, en funcién de las necesidades detectadas en el personal, para que su
implementaciéon sea efectiva sin incurrir en grandes gastos. Por tal razon, los
incentivos seleccionados son de bajo costo, por lo que la empresa podra mantener su
presupuesto equilibrado mientras motiva adecuadamente a sus empleados. El plan de

incentivos propuesto se muestra en la tabla 6.15.



Tabla 6.15 Plan de incentivos laborales para el personal de la empresa Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)

PLAN DE INCENTIVOS LABORALES

NOMBRE DE LA EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

LANDER. REALIZADO POR: MARTINEZ P. RANDYER E.
m—— REVISADO POR: ING. MAX VALLEE.
INCENTIVOS NO ECONOMICOS
INCENTIVO OBJETIVO PARTICIPANTES CONDICIONES ENTREGA
. L : : Certificado
Diploma de Disminuir las tardanzas y Todos los Sin faltas ni retrasos en - y
. . reconocimiento
puntualidad fomentar la puntualidad empleados el mes piblico

Empleado del mes

Reconocer el esfuerzo y
dedicacion del empleado

Un empleado por

Evaluacion mensual de

Diploma a final de

en el desempefio de sus mes desempefio mes
funciones.
Mejorar la motivacion y el L Dias festivos o
. . ; Todos los Participacion en eventos :
Celebraciones sentido de pertenencia . celebraciones
. empleados y actividades .
organizacional. nacionales.
. Promover el bienestar, la L .
Actividades - . Todos los Participacion en eventos Actividad
) cohesion y el sentido de .
recreativas empleados y actividades semestral

pertenencia organizacional.

GET
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6.10.5.1 Incentivos no econdmicos

Los incentivos no econdémicos que otorgara a su personal la empresa
corresponden a certificados de reconocimientos por puntualidad, empleados del mes y
celebraciones por dias festivos como dia del padre y del trabajo, ademéas de

organizacion de actividades recreativas.
++ Diploma de puntualidad: reconcomiendo entregado a los trabajadores con el
fin de que asistan de forma puntual a su jornada de trabajo. Las caracteristicas de este

incentivo se describen a continuacion.

Conducta o comportamiento a reforzar: asistir a trabajar de manera puntual a la

jornada laboral y sin faltas justificadas durante el mes.

Obijetivo: motivar a los trabajadores a ser responsables y cumplir cabalmente

con su jornada laboral.

Participantes: todo el personal de la empresa.

Premio e incentivo a entregar: diploma de puntualidad. En la figura 6.7, se

propone un disefio del diploma de puntualidad a entregar.



SRL smescon
et CERTIFICADO DE

RECONOCIMIENTO

Por su destacada puntualidad y compromiso con la empresa durante el
ultimo mes

Nombre del eﬁyzgead&

01 de septiembre de 2024

Presidente @ Gerente General
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Figura 6.7 Diploma de puntualidad propuesto para el personal de la Empresa

Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)

Indicador: para la entrega de este incentivo se evaluara la puntualidad.

Plazo de entrega: el incentivo sera entregado el primer dia de cada mes por jefe

de talento humano mediante un reconocimiento publico, a excepcion de que el dia

coincida con un domingo o dia festivo, por lo que seré entregado el dia siguiente.

ssEmpleado del mes: incentivo que hace referencia al desempefio sobresaliente

de un trabajador durante el desarrollo de sus actividades en un mes. Las

caracteristicas de este incentivo se describen a continuacion.

Conducta o comportamiento a reforzar: mejorar el desempefio laboral durante

el desarrollo de las actividades.
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Objetivos: motivar a los trabajadores a mantener un desempefio eficiente

durante el desarrollo de sus funciones, ademas de incentivar la competitividad.

Participantes: todo el personal de la empresa.

Premio e incentivo a entregar: certificado de empleado del mes. En la figura

6.8, se propone un disefio del certificado de empleado del mes a entregar.

BRL crrcscon
S CERTIFICADO DE

RECONOCIMIENTO

s s

Por su destacado desempeno y dedicacién durante el ultimo mes

Nombre del ewy?/eaa/a

01 de septiembre de 2024

Agradecemos tu compromiso y esfuerzo continuo, que contribuyen
significativamente al éxito de nuestra empresa

Presidente @ Gerente General

Figura 6.8 Certificado de empleado del mes propuesto para el personal de la
Empresa Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)

Condiciones de entrega: este incentivo se entregara con base a los resultados de
la evaluacion mensual del desempefio laboral por competencias. EI empleado con la
puntuacion mas elevada, recibira el certificado por medio de un reconocimiento

publico.



138

Plazo de entrega: el certificado sera entregado dentro de los primeros tres (3)
dias del mes siguiente.

+»+Celebraciones: incentivo que hace referencia los dias célebres nacionales e
internacionales de los cuales son participes los empleados de la empresa. Las

caracteristicas de este incentivo se especifican a continuacion.

Objetivo: mejorar la identificacion de los trabajadores con la empresa.

Fomentar la motivacion y el sentido de pertenencia organizacional.

Participantes: todo el personal de la empresa.

Premio e incentivo a entregar: tarjeta de celebracion. En la figura 6.9 se
propone un modelo de tarjeta de celebracion a entregar.

2 DE MAVO

D/A DEL

Gracias por tu esfuerzo y
dedicacrion diaria. jDisfruta
fu merecido descansof

Figura 6.9 Tarjeta de celebracion del “Dia del Trabajador” propuesto para el
personal de la Empresa Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R.,
2024)

Plazo de entrega: las tarjetas de celebracion seran entregadas en la siguiente

fecha:
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1ro de mayo. Dia Internacional del Trabajador.

3cer domingo de junio. Dia del Padre.

30 de septiembre. Dia de la Secretaria

26 de octubre. Dia del operador de maquinaria pesada.
25 de diciembre. Navidad.

s»Actividades recreativas: tiene como fin mejorar la cohesion entre los
miembros de la empresa y el sentido de pertenencia organizacional, asi como el
compafierismo, integracion y bienestar de los empleados. Esto se logrard mediante
actividades realizadas dentro de las instalaciones de la empresa, enfocadas en
practicas de juegos tradicionales comunes, como domind y juegos de cartas. A

continuacidn se especifican las caracteristicas de este incentivo.

Obijetivo: proporcionar un espacio para el esparcimiento con el fin de mejorar el
clima laboral, trabajo en equipo y estimular el sentido de pertenencia e identificacion
organizacional.

Participantes: todo el personal de la empresa.

Premio e incentivo a entregar: certificado de ganador de la jornada. En la

figura 6.10 se propone un modelo de certificado de ganador.
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\_’ \_'

CERTIFICADO DE

RECONOCIMIENTO

Se otorga el presente certificado a
Nombre del empleads

Por su destacada participacién y victoria en los Primeros
Juegos Recreativos de la Empresa Rectificadora Lander C.A.

Presidente @ Gerente General

Figura 6.10 Certificado de ganador propuesto (Martinez, R., 2024)

Condiciones de realizacion: Las condiciones para la realizacion de las

actividades recreativas son las siguientes:

1. El evento se realizara en una fecha y hora que no interfieran con el desarrollo

de las actividades.

2. Se realiza dentro de las instalaciones de la empresa.

3. El jefe de talento humano debera informar con una semana de antelacion a

los empleados sobre el evento.

4. Actividades a realizar: juegos de cartas tradicionales y domindé. Para ello, se
organizard una mesa con todos los materiales suficientes para que participen todos los

empleados.
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5. Desarrollo del evento: el jefe de talento humano dara la bienvenida a todos
los empleados. Seguidamente, explicard las reglas y cronogramas del evento. Los
empleados participaran en los juegos organizados, siguiendo las reglas estipuladas. Al

finalizar las actividades, se anunciard y entregara un certificado a los ganadores.

Plazo de realizacion: se realizara de forma semestral, es decir, dos (2) veces al

afo.

6.10.6 Cronograma

El cronograma de ejecucion del plan de incentivos laborales, se presenta en la
tabla 6.16.



Tabla 6.16 Cronograma de ejecucion y entrega de incentivos laborales para el personal de la empresa Rectificadora Lander

C.A. (Martinez, R., 2024)

CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE INCENTIVOS

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

REALIZADO POR: MARTINEZ, P. RANDYER E.

REVISADO POR: ING. MAX VALLEE Y TEC. ANDRES PALMA.

CRONOGRAMA
INCENTIVO ACTIVIDADES RESPONSABLES
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Diploma de El diploma se entregaré el primer lunes de
puntualidad cada mes.

Empleado del mes

El diploma se entregaré el primer lunes de

cada mes

Celebraciones

Se entregaran tarjetas de celebraciones en
dias festivos, tales como dia de la madre,
del padre, del trabajador, navidad, operador
de maquinaria pesada.

Actividades

recreativas

Se convocard a los empleados a una
reunion en la segunda semana de junio y
diciembre para realizar estas actividades

dentro de las instalaciones.

Jefe de Talento
Humano
Analista de Talento
Humano

evt
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El presupuesto estimado para la implementacién del plan de incentivos

laborales propuesto, se presenta desde la tabla 6.17.

Tabla 6.17 Presupuesto para la implementacién del plan de incentivos laborales para
el personal de la empresa Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)

£ CANTIDAD COSTO
INCENTIVO DESCRIPCION (UNIDADES) | ($/UNIDAD) TOTAL ($)
D|p|0mfa de Impresién de certificado 100 0.3 30
puntualidad
Diploma de
empleado del Impresién de certificado 12 0.3 3.6
mes
Impresion tarjeta de dia del 12 03 36
trabajo
Impresion tarjeta de dia del 8 03 24
padre
Celebraciones | Impresion de tarjeta del dia 1 0.3 0.3
de la secretaria
Impresion de tarjeta del dia
del operador de maquinaria 7 0.3 2.1
pesada
Imprgsmn de.tarjetaNdeI 12 03 36
navidad y fin de afio
Compra de juegos de cartas
N 2 4 8
esparfiolas
Actividades Compra de piezas de domino
. . 2 9 18
recreativas fino en estuche
Otros Gas_tos (comlda y 1 20 20
refrigerios)
TOTAL INCENTIVOS ECONOMICOS 91.6

De acuerdo a los datos reflejados en la tabla anterior, la empresa necesitara un

presupuesto aproximado anual de noventa y un dolares con sesenta centavos ($.

91.60) ajustado a la tasa de cambio del Banco Central de Venezuela, para la

implementacion exitosa del plan de incentivos.




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Finalizado el presente trabajo de grado, se concluye lo siguiente en funcion de

los resultados arrojados:

1. La descripcion de los procesos realizados en la empresa permitié conocer
como se desarrollan los ocho (8) procesos del taller de rectificacion y los cuatro (4)
procesos del area administrativa, para identificar las habilidades que necesita el

personal para desempefiar sus funciones en el puesto.

2. En el analisis de la situacién actual con respecto a la gestion del talento
humano, a traves del diagrama de Ishikawa y la matriz FODA, se detectd que la
empresa no posee un modelo que permita gestionar adecuadamente los diferentes

procesos inherentes a la gestion humana.

3. La reestructuracién del organigrama permitio ordenar la estructura
organizativa de la empresa, estableciendo el nivel de autoridad y subordinacion de los
cargos actualmente existentes, asi como la propuesta de cinco (5) nuevos cargos

orientados a mejorar la eficiencia operativa, administrativa y del personal.

4. La descripcién del perfil competencial de los empleados permitié identificar
las competencias mas importantes para la empresa en funcion de su mision y vision
organizacional, definiéndose doce (12) competencias clave, clasificadas en
competencias cardinales, especificas gerenciales y por puesto, las cuales se

categorizaron en cuatro (4) niveles en funcién de los comportamientos esperados, y se
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asignaron a los respectivos puestos para la creacion de once (11) formatos de analisis
y descripcion de los puestos actualmente existentes y los cinco (5) cargos propuestos.

5. En funcion de la propuesta planteada, se logré establecer técnicas efectivas
para realizar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal, definiendo los
pasos a seguir y representdndolos mediante diagramas de flujo. Se propuso un
formato de requisicion de personal para solicitar la contratacion de nuevos empleados
y un método de reclutamiento mixto para considerar a los empleados internos y a
candidatos externos. Se propusieron el test de personalidad de Myers-Briggs vy la
entrevista por competencias para seleccionar candidatos en funcion de las
competencias de la empresa. Ademas, se defini6 el proceso a seguir para contratar e

incorporar a los candidatos a su puesto de trabajo mediante un diagrama de flujo.

6. Se elabor6 un plan de capacitacion para mejorar las competencias del
personal, donde se detall6 once (11) temas con el contenido inherente a cada
capacitacion, los objetivos que se persiguen con los mismos,, ademas de los métodos
y recursos materiales para su realizacion. Ademas, se detalld el proceso a seguir para
detectar las necesidades de capacitacion, la elaboracion del plan, la ejecucion y la

evaluacion del mismo.

7. Mediante el método de los factores ponderados, se determin6 que el método
de evaluacion de desempefio del personal mas adecuado para la empresa, basado en el
perfil competencial, es el de la escala grafica de tipo discontinua con un total de cinco
(5) valores o marcas para cuantificar el rendimiento en funcién de las competencias
descritas. Ademas, se disefiaron cuatro (4) instrumentos anuales y uno (1) mensual

para evaluar efectivamente las competencias del personal la empresa.

8. Mediante el disefio del plan de incentivos laborales propuesto, la empresa

dispondra de un total de cuatro (4) incentivos no economicos para mejorar la
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motivacion, el rendimiento, la puntualidad y el desempefio de sus empleados,
fortaleciendo el compromiso organizacional, la cohesion y el trabajo en equipo.

Recomendaciones

Con base a las conclusiones obtenidas, se recomienda lo siguiente:

1. Presentar el modelo de gestion del talento humano por competencias
propuesto al personal directivo de la empresa Rectificadora Lander C.A., con el fin de

que evallen la importancia y los beneficios del mismo para su implementacion.

2. Revisar y actualizar los formatos de andlisis y descripcién de puestos
anualmente, para garantizar que los procesos inherentes al modelo de gestion del
talento humano propuesto se realicen conforme a las necesidades actuales del

personal de la empresa.

3. Considerar la creacion de las vacantes laborales para los cinco (5) cargos
propuestos, con el fin de mejorar la eficiencia operativa y la gestion administrativa y

del personal.

4. Utilizar el formato de requisicion de personal propuesto para solicitar y

documentar formalmente las nuevas contrataciones.

5. Aplicar el formato de contrato laboral propuesto a todos los empleados de la

empresa, con el fin de asentar adecuadamente los deberes y derechos de las partes.

6. Actualizar anualmente el plan de capacitacion de personal de acuerdo con los
lineamientos estipulados, para que los temas y contenidos se alineen a las necesidades

del personal en funcion de las competencias establecidas.
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7. Implementar los instrumentos de evaluacion de desempefio del personal por
competencias propuestos, para monitorear el rendimiento de los empleados e

identificar acciones formativas para mejorar su desempefio.

8. Complementar el plan de incentivos laborales con incentivos de caracter

econdmico en funcion de las politicas salariales de la empresa.
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APENDICE A
DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCESOS REALIZADOS EN
EL TALLER DE RECTIFICACION
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A.1 Descripcion del proceso de rectificacion de bloques

En la figura A.1 se presenta el diagrama de flujo del proceso de rectificacion de

bloques.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECTIFICACION DE BLOQUES

NOMBRE DE LA EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C A PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL
ELABORADO POR: MARTINEZ, P. RANDYERE. COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
METODO: ACTUAL PROPUESTO I:] TERMINA EN: AREA DE RECEPCION TEMPORAL

PAGINA:01/02 REVISADO POR:ING. MAXVALLEE.

° RECIBE BLOQUE A TRABAJAR
[’ LLEVA BLOQUE AL AREA DE TALLER

° COLOCA BLOQUE SOBRE MESON

MIDE LIMITES ACEPTABLES DE DESGASTE EN EL
CILINDRO CON MICROMETRO Y AILEXOMETRO

ACEPTABLE NOACEPTABLE

MIDE CILINDRO PARA DETERMINAR
SOBREMEDIDA (30 —40 mm)

NO ES NECESARIO
RECTIFICAR

TRASLADA A BANO QUIMICO

INTRODUCE BLOQUE EN BANO QUIMICO

ESPERA MIENTRAS SE REAILIZA EL
LAVADO

RETIRA BLOQUE DEL BANO QUIMICO

TRASLADA A RECTIFICADORA DE
BLOQUES

COLOCA BLOQUE SOBRE BANCADA

CONFIGURA PARAMETROS DE
RECTIFICADO

SE REPITE

Figura A.1 Diagrama de flujo del proceso de rectificacion de bloques (Martinez, R.,
2024)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECTIFICACION DE BLOQUES

NOMBRE DE LA EMPRESA: RECTIFICADORALANDER C.A. PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL D

ELABORADOPOR: MARTINEZ P.RANDYERE.
METODO: ACTUAL PROPUESTO D

COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
TERMINA EN: AREA DE RECEPCION TEMPORAL
REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.

0 DESMONTA BLOQUE DE LA MAQUINA

I’ TRASLADA A MAQUINA PULIDORA

° PULE BLOQUE

3 VERIFICA ACABADO DEL BLOQUE

MAL | BIEN

° RETIRA BLOQUE

COLOCA ETIQUETA DE PRODUCTO

TERMINADO

PAGINA: 02/02
&

TABLA RESUMEN
OPERACION 13

INSPECCION
TRANSPORTE 4
DEMORA 1
ALMACEN 0
TOTAL 21

Continuacion figura A.1.
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A.2 Descripcion del proceso de mecanizado de piezas cilindricas

En la figura A.2 se presenta el diagrama de flujo del proceso de mecanizado de

piezas cilindricas, realizando mediante la utilizacion del torno paralelo convencional.

ELABORADO POR: MARTINEZ, P. RANDYERE.
METODO: ACTUAL PROPUESTO I:]

PAGINA:01/02

SE REPITE

NOMBREDELA EMPRESA: RECTIFICADORALANDERC.A.

PIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESODE MECANIZADO DE PIEZAS CILIDNRICAS
(TORNOPARALELO CONVENCIONAL)

PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL
COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
TERMINA EN: AREA DE RECEPCION TEMPORAL
REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.

RECIBE ESPECIFICACIONES DEL TRABAJO A REALIZAR
TRASLADA A AREA DE TALLER

REVISA ESPECIFICACIONES

BUSCA MATERIAL A MECANIZAR

MONTA PIEZA EN CABEZAIL FIJO

CENTRA PIEZA

CONFIGURA
REFRANTADO

TORNO PARA EL PROCESO DE

REAIIZA PROCESO DE REFRENTADO CON CARRO
TRANSVERSAL

INSPECCIONA PIEZA REFRANTADA

BUSCA BROCA/MECHA DE CENTIRO

MONTA BROCA/MECHA DE CENTRO EN CABEZAL
MOVIL

APROXIMA CABEZAI MOVIL ALA PIEZA

REAIIZA CENTRO -PUNTO ALA PIEZA

VERIFICA PERFORACION

Figura A.2 Diagrama de flujo del proceso de mecanizado de piezas cilindricas

(Martinez, R., 2024)




159

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESODE MECANIZADO DE PIEZAS CILIDNRICAS
(TORNO PARALELO CONVENCIONAL)

NOMBRE DE LA EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A. PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL

ELABORADOPOR: MARTINEZ, P RANDYERE.
METODO: ACTUAL [X] PROPUESTO | |

PAGINA: 02/02

SE REPITE

COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
TERMINA EN: AREA DE RECEPCION TEMPORAL
REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.

RETIRA CABEZAL MOVIL

DESMONTAR BROCA/MECHA DE CENTRO DEL CABEZAL
MOVIL

MONTAR Y AJUSTAR PUNTO GIRATORIO EN CABEZAL
MOVIL

CONFIGURAR TORNO PARA PROCESO DE CILINDRADO

REALZAR PROCESO DE CILINDRADO

VERIFICAR ACABADO DE LA PIEZA

MAL BIEN

° DESMONTAR PIEZA

9 COLOCA ETIQUETA DE PRODUCTO TERMINADO

TABLA RESUMEN
OPERACION 18
INSPECCION 3

TRANSPORTE 1
DEMORA 0
ALMACEN 0

TOTAL 22

Continuacion Figura A.2
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En la figura A.3 se presenta el diagrama de flujo del proceso de rectificacion de

ciglefales.

NOMBRE DE LA EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A. PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL
ELABORADOPOR: MARTINEZ, P.RANDYERE. COMIENZA EN:: AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
METODO: ACTUAL PROPUESTO |:| TERMINA EN: AREA DE RECEPCION TEMPORAL
. REVISADO POR: ING. MAX VALLEE.

° RECIBE CIGUENAL A TRABAJAR

LLEVA CIGUENAL AL AREA DE TAILER

MIDE CIGUENAL CON MICROMETRO

TRASLADA CIGUENAL A LAVADO
QUIMICO

ESPERA MIENTRAS SE REALIZA EL
LAVADO

VERIFICA SI TIENE IMPUREZAS

SACA CIGUENAL DE BANO QUIMICO

TRASLADA CIGUENAL A RECTIFICADORA
DE CIGUENALES

CENTRA CIGUENAL EN MANDRIL DE LA
MAQUINA

VERIFICA CON RELOJ CENTRADOR

MAL BIEN

REALIZA RECTIFICADO
COMPARADOR DEL MICROMETRO

= ° CORTA CIGUENAL

= - VERIFICA MEDIDA

7z

MAL BIEN
AL —

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECTIFICACION DE CIGUENALES

Figura A.3 Diagrama de flujo del proceso de rectificacion de ciguefiales (Martinez,

R., 2024)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECTIFICACION DE CIGUENALES

NOMBRE DE LA EMPRESA: RECTIFICADORALANDER C A, PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL
ELABORADOPOR: MARTINEZ, P. RANDYERE. COMIENZAEN:: AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
METODO: ACTUAL PROPUESTO D TERMINAEN: AREA DE RECEPCION TEMPORAL
PAGINA: 02,02 REVISADO POR: ING. MAX VALLEE.

REALIZA ESMERILADO DE AGUJERO DE
LUBRICACION

Q DESMONTA CIGUENAL DE LA MAQUINA

TRASLADA CIGUENAL A MAQUINA
PULIDORA

E 0 PULE CIGUENAL
& 4 | vErrFIcA AcABADO DEL CIGUERAL
w2
MAL I BIEN
TABLA RESUMEN e DESMONTA CIGUENAL
OPERACION 13
- z COLOCA ETIQUETA DE PRODUCTO
INSPECCION 4 TERMINADO
TRANSPORTE 4
DEMORA 1
ALMACEN 0
TOTAL 22

Continuacién Figura A.3
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A.4 Descripcion del proceso de barrenado de bloques

En la figura A.4 se presenta el diagrama de flujo del proceso de barrenado de

bloques.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESODE BARRENADO DE BLOQUES
NOMBRE DELA EMPRESA: RECTIFICADORALANDER C A, PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL
ELABORADOPOR: MARTINEZ, P.RANDYERE. COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
METODO: ACTUAL PROPUESTO l:l TERMINAEN: AREA DE RECEPCION TEMPORAL
PAGINA:01/01 REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.
RECIBE BLOQUE A TRABAJAR
LLEVA BLOQUE AL AREA DE TALLER
COLOCA BLOQUE SOBRE MESON
MIDE DESGASTE CON ALEXOMETRO Y
MICROMETRO
LLEVA A BANO QUIMICO
INTRODUCE BLOQUE AL BANO QUIMICO
ESPERA MIENTRAS SE REALIZA EL LAVADO
TABLA RESUMEN RETIRA BLOQUE DEL BANO QUIMICO
OPERACION 12
INSPECCION 1 TRASLADA A MAQUINA BARRENADORA
TRANSPORTE 2 ’
MONTA BLOQUE A LA MAQUINA
DEMORA
ALMACEN 0 ALINEA BLOQUE CON MICROMETRO
TOTAL 16
TOMA BARRA MECANIZADORA
CENTRA BARRA MECANIZA DORA CON
RELOJ COMPARADOR
- MECANIZA SEGUN ESPECIFICACIONES
= 1 | VERIFICA MEDIDAS Y ACABADO
MAL BIEN
° DESMONTA BLOQUE DE LA MAQUINA
COLOCA  ETIQUETA DE  PRODUCTO
TERMINADO

Figura A.4 Diagrama de flujo del proceso de barrenado de bloques (Martinez, R.,
2024)



163

A.5 Descripcion del proceso de soldadura de piezas y componentes de motores

En la figura A5 se presenta el diagrama de flujo general del proceso de

soldadura de piezas (bloque — motor, arbol de levas, cigiiefial, poleas, entre otros).

NOMBRE DE LA EMPRESA: RECTIFICADORALANDER C.A.
ELABORADO POR: MARTINEZ, P.RANDYERE.

METODO: ACTUAL PROPUESTO ]:|
PAGINA:01/02

° RECIBE

NO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESODE SOLDADURA DE PIEZASY COMPONENTES DE
MOTORES

LLEVA PIEZA AL AREA DE TALLER

COLOCA PIEZA SOBRE MESON

VERIFICA SI TIENE IMPUREZAS

PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL
COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
TERMINA EN: ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS
REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.

PIEZA A TRABAJAR

INTRODUCE
AL BANO QUIMICO

PIEZA

ESPERA MIENTRAS
REALIZA EL LAVADO

SE

RETIRA PIEZA DEL BANO
QUIMICO

SE REPITE

MAL

° EJECUTA SOLDADURA DE PIEZA

INSPECCIONA PIEZA SOLDADA

TRASLADA A AREA DE SOLDADURA

DESMONTA COMPONENTES NO AFECTADOS

DESBASTA O BISELA ZONA A SOLDAR

SELECCIONA TIPO DE ELECTRODO

CONFIGURA MAQUINA DE SOLDAR

BIEN

L

Figura A.5 Diagrama de flujo del proceso de soldadura de piezas y componentes de

motores (Martinez, R., 2024)



164

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESODE SOLDADURA DE PIEZAS Y COMPONENTES DE
MOTORES

NOMBREDELA EMPRESA: RECTIFICADORALANDER C.A.

ELABORADOPOR: MARTINEZ P.RANDYERE.
METODO: ACTUAL [X | prOPUESTO ||

PUNTODEVISTA: OPERADOR MATERIAL
COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCIONDE CLIENTES
TERMINAEN: ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS
REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.

PAGINA: 01/02
1 ) ESPERA MIENTRAS SE ENFRIA PIEZA
= ° DESBASTA Y PULE SUPERFICIE
.i 3 | VERIFICA ACABADO DE LA PIEZA
w2
mar |mEn
COLOCA  ETIQUETA DE PRODUCTO
TERMINADO
TABLA RESUMEN
OPERACION 11
INSPECCION 3
TRANSPORTE 2
DEMORA 1
ALMACEN 0
TOTAL 17

Continuacion Figura A.5
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A.6 Descripcion del proceso bafio quimico de piezas y componentes de motores

En la figura A.6 se presenta el diagrama de flujo del proceso respectivo para
Ilevar a cabo el bafio quimico de las diferentes piezas y componentes de motores que

seran posteriormente rectificadas y/o mecanizadas.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESODE BANO QUIMICO DE PIEZAS Y COMPONENTES

DE MOTORES
NOMBRE DE LA EMPRESA: RECTIFICADORALANDER C.A. PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL
ELABORADOPOR: MARTINEZ, P.RANDYERE. COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
METODO: ACTUAL PROPUESTO D TERMINA EN: ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS
PAGINA:01/01 REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.

Q RECIBE PIEZA A TRABAJAR
[’ LLEVA PIEZA AL AREA DE BANO QUIMICO

DETERMINA NIVEL DE IMPUREZAS Y
SUCIEDAD

° DESMONTA COMPONENTES NO AFECTADOS

0 PREPARA SOLUCION DE SOCA CAUSTICA AL
10%

SUMERGE PIEZA EN TANQUE DE BANO
QUIMICO

1 ESPERA MIENTRAS SE REALIZA EL LAVADO

1 VERIFICA SI LA PIEZA ESTA LIBRE DE

SE REPITE

IMPUREZAS
st NO
° RETIRA PIEZA DEL TANQUE
TABLA RESUMEN ° R

OPERACION 8
INSPECCION 1 D ESPERA MIENTRAS LA PIEZA SE SECA
TRANSPORTE 1 A

ENTREGA PIEZA A OPERADOR DEL AREA
DEMORA 1 ° CORRESPONDIENTE
ALMACEN 0
TOTAL 11

Figura A.6 Diagrama de flujo del proceso de bafio quimico de piezas y componentes
de motores (Martinez, R., 2024)
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A.7 Descripcion del proceso encamisado de bloques

En la figura A.7 se presenta el diagrama de flujo del proceso respectivo para

Ilevar a cabo el encamisado de blogues.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESODE ENCAMISADO DE BLOQUES

NOMBRE DELA EMPRESA: RECTIFICADORALANDER C.A. PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL
ELABORADOPOR: MARTINEZ, P.RANDYERE. COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
METODO: ACTUAL PROPUESTO D TERMINA EN: AREA DE RECEPCION TEMPORAL

PAGINA:01/02 REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.

RECIBE BLOQUE A TRABAJAR
LLEVA BLOQUE AL AREA DE TAILLER

COLOCA BLOQUE SOBRE MESON

MIDE DESGASTE DE LOS CILINDROS CON
AILEXOMETRO Y MICROMETRO

LLEVA A BANO QUIMICO

INTRODUCE BLOQUE AL BANO QUIMICO

ESPERA MIENTRAS SE REALIZA EL LAVADO

RETIRA BLOQUE DEL BANO QUIMICO

TRASLADA A MAQUINA RECTIFICADORA DE BLOQUES
MONTA BLOQUE A LA MAQUINA

CENTRA CILINDRO CON RELOJ COMPARADOR

RETIRA CAMISAS DESGASTADAS

MIDE DIAMETRO INTERNO DE LOS CILINDROS

RECTIFICA PARA AJUSTAR TAMANO DEL ORIFICIO
DEL CILINDRO

VERIFICA MEDIDAS Y ACABADO

SE REPITE

MAL BIEN

° INSERTA CAMISAS EN EL BLOQUE

BAJA BLOQUE —MOTOR DE LA MAQUINA

A

Figura A.7 Diagrama de flujo del proceso de encamisado de blogues (Martinez, R.,
2024)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESODE ENCAMISADO DE BLOQUES

NOMBREDELA EMPRESA: RECTIFICADORALANDER C.A.
ELABORADOPOR: MARTINEZ, P.RANDYERE.

METODO: ACTUAL | X | PROPUESTO
PAGINA: 02/02

SE REPITE

PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL
COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCION DE CLIENTES

TERMINA EN: ALMACEN DE PRODUCTOS TERMINADOS
REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.

3040345

MA.LIBIEN

TRASLADA A PRENSA

MONTA BLOQUE EN PRENSA

PRENSA LAS CAMISAS EN EL BLOQUE

VERIFICA SILAS CAMISAS ESTAN AJUSTADAS

DESMONTA BLOQUE DE LA PRENSA

TRASLADA A RECTIFICADORAS DE BLOQUES

TABLA RESUMEN
z RECTIFICAR PARA  AJUSTAR  SEGUN
OPERACION 18 DIMENSIONES DE ANILLOS Y PISTON
INSPECCION 3 =
[ 3 | VERIFICA DIMENSIONES Y ACABADO
TRANSPORTE 5 &
DEMORA 1 AL ] BN,
ALMACEN 1
Q DESMONTA BLOQUE - MOTOR
TOTAL 26

COLOCA ETIQUETA DE
PRODUCTO TERMINADO

Continuacion Figura A.7
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A.8 Descripcion del proceso de rectificacion de camaras

En la figura A.8 se presenta el diagrama de flujo del proceso respectivo para

realizar el proceso de rectificacién de camaras.

PUNTO DE VISTA: OPERADOR MATERIAL
COMIENZAEN: : AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
TERMINA EN: AREA DE RECEPCION TEMPORAL
REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.

LLEVA CAMARA Al MESON DE TRABAJO

INSPECCIONA Y REVISA ESTADO DE LA

REVISA SUPERFICIE DE LA CAMARA

REVISA GUIAS Y ASIENTO DE VALVULAS

DECIDE TIPO DE MANTENIMIENTO A

INTRODUCE EN BANO QUIMCIO

SE REALIZA EL

REITRA CAMARA DEL BANO QUIMICO

TRASLADA A AREA DE RECTIFICACION

REMPLAZA VALVULAS

B

REMPLAZA/ CAMBIA
GUIAS DE VALVULAS

SELLA GRIETAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESODE RECTIFICACION DE CAMARAS
NOMBRE DE LA EMPRESA: RECTIFICADORALANDERC A
ELABORADOPOR: MARTINEZ, P.RANDYERE.
METODO: ACTUAL PROPUESTO ||
PAGINA:01/02
RECIBE CAMARA A TRABAJAR
CAMARA
DESARMA 'CAMARA
REALIZAR
TRASLADA A BANO QUIMICO
ESPERA MIENTRAS
LAVADO
DE CAMARAS
PREVENTIVO CORRECTIVO
LIMPIA CAMARA
5 ASIENTA VALVULAS
=4
LIMPIA GUIAS E INSTALA
SELLOS
A

Figura A8 Diagrama de flujo del proceso de rectificado de camaras (Martinez,

2024)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECTIFICACION DE CAMARAS

NOMBRE DE LA EMPRESA: RECTIFICADORALANDER C A
ELABORADOPOR: MARTINEZ P.RANDYERE.
METODO: ACTUAL PROPUESTO D

PUNTODE VISTA: OPERADOR MATERIAL
COMIENZAEN:: AREA DE RECEPCION DE CLIENTES
TERMINA EN: AREA DE RECEPCION TEMPORAL
REVISADO POR:ING. MAX VALLEE.

B

RECTIFICA SUPERFICIE DE LA
CAMARA

INSPECCIONA ACABADO
SUPERFICIAL

8]

SE REPITE

MAL BIEN

PAGINA: 02/02
A
INSPECCIONA TRABAJO
1 | rearizapo
MAL BIEN
TABLA RESUMEN
OPERACION 16
INSPECCION 2
TRANSPORTE 2
DEMORA 1
ALMACEN 0
ACTIVIDAD »
COMBINADA
TOTAL 23

MONTA
15 ) COMPONENTES

REALIZA PRUEBAS Y
AJUSTES

COLOCA ETIQUETA DE
° PRODUCTO

TERMINADO

Continuacién Figura A.8
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B.1 Diagrama de flujo del proceso de facturacion

El diagrama de flujo del proceso de facturacion se presenta en la figura B.1.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE FACTURACION

Nombre de la Empresa: Reciificadora Lander Nombre del departamento: Oficina administrativa
Situacion: Actual PropuestoD Punto de Vista: Materialld Hombre
Elaborado por: Br. Josg Alcdntara Revisado por: Prof. Ing. Martin Gadmez

Fecha: 03/05/22 TSU. Andrés Palma

Pagina: 1/1

1 ) Recibe al cliente

2 ) Presenta los servicios

3 ) Realiza el presupuesto al cliente

4 ) Presenta el presupuesto al cliente

1 | Pregunta siva querer el servicio
No |

Realiza el cobro

Toma el talonario de factura

Llena la factura
Entrega original y copia al cliente

Le indica al cliente donde dinigirse con
factura

Se despide del cliente

Almacena una copia de factura en
archivo

0202020200

| meswen

Operacion Transporte § Inspeccidon Almacén
10 0 1 1

Figura B.1 Diagrama de flujo del proceso de facturacién (Alcantara, J., 2022)
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B.2 Diagrama de flujo del proceso de supervision

El diagrama de flujo del proceso de supervision se presenta en la figura B.2.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE SUPERVISION

Nombre de la Empresa: Rectificadora Lander Nombre del departamento: Oficina administrativa
Situacién: Actual PropuestoD Punto de Vista: MateriallJ Hombreljn
Elaborado por: Br. José Alcdntara Revisado por: Prof. Ing. Martin Gamez

Fecha: 03/05/22 TSU. Andrés Palma

Pagina: 1/1

Prequnta a la secretaria por
las actividades del dia

Toma las facturas del dia

1 Verifica si hay trabajo nuevo

No Si

Deja indicaciones del dia

Sefraslada al taller
° Habla con los operarios sobre actividades

ﬂ Sefraslada a cada puesto de trabajo

, | Verffica como el personal hace su
frabajo

Mal Bien

Hace las cbservaciones
al operario y ayudante

Les recuerda limpiar su puesto
de trabajo

Se retira a su oficina

Operacion Transporte § Inspeccion Almacén

] 3 2 0

Figura B.2 Diagrama de flujo del proceso de supervision. (Alcantara, J., 2022)
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B.3 Diagrama de flujo del proceso de inventario

El diagrama de flujo del proceso de inventario se presenta en la figura B.3.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE INVENTARIO

Nombre de la Empresa: Rectificadora Lander Nombre del departamento: Oficina admipistrativa
Situacién: Actual PmpuestoD Punto de Vista: Materialld  Hombre
Elaborado por: Br. José Alcéantara Revisado por: Prof. Ing. Martin Gamez

Fecha: 03/05/22 TSU. Andrés Palma

Pagina: 1/1

Toma libreta y boligrafo

Se dirige al taller

Observa el almacén de materiales

Anota las cantidades pertinentes

Llama a los operarios

Pregunta por los materiales que faltan

Anota las cantidades

5202020,0;0:520

Se dirige a la oficina

Vacia la informacidn en la hoa de confrol de
inventario

v Guarda hoja de control y libreta

RESUMEN
Operacién Transporte Inspeccidén Almacén
7 2 0 1

Figura B.3 Diagrama de flujo del proceso de inventario. (Alcantara, J., 2022)

B.4 Diagrama de flujo del proceso de solicitud de pedido

El diagrama de flujo del proceso de solicitud de pedido se muestra en la figura
B.4.
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Situacion: Actual Propuesto
Elaborado por: Br. José Alcdntara
Fecha: 03/05/22

Pagina: 1/2

Se descarta proveedor

Nombre de la Empresa: Rectificadora Lander

Malos l

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE SOLICITUD DE PEDIDO

Nombre del departamento: Oficina administrativa
Punto de Vista: Material .l Hombre
Revisado por: Prof. Ing. Martin Gamez

TSU. Andrés Palma

Contacta al proveedor

Solicita listado de precios

Revisa listados de precios

Buenos

Mo

0
2

Se mantiene proveedor

Busca la hoja de control de inventario

Verifica para hacer pedido

Si

Guarda control de ;;
inventario

RESUMEN

Realiza el pedido

Realiza el presupuesto de
pedido

Hace el pago

Notifica al proveedor

Recibe la orden de pedido

Imprime comprobante de
pago y orden de pedido

Archiva orden de pago,
orden de pedido y hoja de
control de inventario

|

XpOaOn0nOnOz0

Operacién Transporte Inspeccion Almacén
11 0 2 2

Figura B.4 Diagrama de flujo del proceso de solicitud de pedido. (Alcantara, J., 2022)
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C.1 Niveles y comportamientos asociados a las competencias cardinales

Los niveles y comportamientos asociados a las competencias cardinales, se

presentan en la tabla C.1.

Tabla C.1 Niveles y comportamientos de las competencias cardinales (Martinez, R.,

2024)

COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTOS

Compromiso

A. Siente los objetivos de
la empresa como propios,
siendo capaz de generar
compromiso en el resto de
los colaboradores.

Define objetivos claros a partir de la misién y
vision de la empresa, identificandose y
tomandolos como propios.

Transmite a los demas colaboradores los
objetivos de la empresa, generando
motivacion y compromiso.

Se ocupa de que la empresa reconozca el
desempefio laboral de sus colaboradores.
Supera los obstaculos que puedan interferir
con los objetivos de la empresa y el
desarrollo de sus actividades.

B. Asume como propios
los objetivos del area y
muestra un solido
compromiso
organizacional.

Asume como propios los objetivos de la
empresa y del &rea de trabajo.

Aporta ideas y da soluciones para superar los
obstaculos que se presenten en su area de
trabajo.

Motiva a los deméas colaboradores a cumplir
son sus tareas.

C. Alinea su conducta y
sus acciones con los
objetivos de la
organizacion.

Se siente comprometido con las tareas de su
puesto.

Muestra buen desempefio en el desarrollo de
sus funciones y alcanza los objetivos
trazados.

Muestra coherencia entre su comportamiento
y las metas y tareas encomendadas.

D. Tiene sentido de
pertenencia con la
organizacion.

Conoce la misién, visién y valores de la
empresa.

Conoce la estructura de la empresa e
identifica el rol y el impacto que tiene sus
funciones dentro de la misma.

Entiende y se compromete con los objetivos y
tareas que se le encomiendan.
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Responsabilidad

A. Fomenta y cumple con
su trabajo y los objetivos
la empresa de forma
eficaz.

Cumple sus actividades en los plazos
establecidos, incluso en situaciones de
presién, buscando mejorar la calidad de su
trabajo.

Asume responsabilidad por sus errores y
trabaja activamente para corregirlos.

Antepone el trabajo sobre sus intereses y
actividades personales.

B. Cumple con los
objetivos asignados en su
area de trabajo de forma
eficaz.

Cumple con su trabajo en los plazos
establecidos de forma eficaz.

Asume la responsabilidad de sus acciones y
muestre interés en corregir sus errores.
Cumple cabalmente con las normas vy
reglamentos estipulados por la empresa.

C. Cumple con su trabajo
de manera regular y acata
los lineamientos
establecidos por la
empresa.

Cumple regularmente su trabajo en los plazos
establecidos.

Asume la responsabilidad de sus acciones. Se
adhiere a las normas y reglamentos
estipulados por la empresa.

D. Cumple con las tareas
asignadas por la empresa y
respeta las reglas
establecidas.

Cumple con la tarea asignada en el maximo
plazo disponible.

Respeta los tiempos de entrada, salida y
almuerzo  sin  contemplar  situaciones
especiales.

Comunicacién

A. Comunica  ideas,
valores y objetivos de
forma eficaz y asertiva a
sus pares y superiores y
orienta a sus colaboradores
para la resolucion de
conflictos.

Capacidad de expresar conceptos e ideas de
forma efectiva con lo colaboradores y clientes.
Proporciona orientacién precisa para resolver
conflictos y problemas.

Trasmite conocimientos de manera efectiva,
facilitando el aprendizaje de los demas.

Sabe cuando y a quién preguntar para cumplir
una tarea.

Ofrece retroalimentacién a sus colaboradores
y clientes para mejorar las relaciones en
beneficio de la empresa.

B. Comunica eficazmente
ideas, objetivos y
conocimientos en su area
de trabajo.

Comunica ideas de forma efectiva en variadas
situaciones.

Proporciona orientacion Gtil para resolver
problemas.

Transmite conocimientos de forma efectiva.
Proporciona  retroalimentacion a  sus
colaboradores y a los clientes en variadas
situaciones.
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Comunicacion

C. Comunica sus ideas y
puntos de vistas de forma
eficaz a sus colaboradores,
manteniendo el margen de
respeto con sus superiores.

Comunica ideas de manera efectiva en
situaciones sencillas y cotidianas.
Proporciona orientacién basica para resolver
problemas.

Transmite conocimientos béasicos a los
demas.

D. Comunica
ocasionalmente sus ideas
en situaciones sencillas,
manteniendo el margen de
respeto con sus superiores.

Comunica ideas en situaciones simples.
Proporciona orientaciéon muy béasica para
resolver problemas.

Trasmite conocimientos muy bésicos con sus
colaboradores

Integridad

A. Dirige y orienta
ambientes de trabajo de
acuerdo a sus principios y
valores, asi como los de la
empresa.

Realiza su trabajo de acuerdo a sus principios
y valores.

Promueve y orienta al equipo de trabajo de
acuerdo a los valores de la empresa.

Acepta riesgos debido a su honestidad.

Sus acciones son congruentes con sus dichos
y afirmaciones.

B. Supervisa y orienta
ambientes de trabajo de
acuerdo a los objetivos,
principios y valores que le
han sido expuestos
previamente para generar
relaciones laborales
honestas y respetuosas.

Ante una equivocacion, admite sus errores y
actla en consecuencia.

Expresa sus ideas de forma asertiva para
mantener un buen ambiente laboral.
Promueve acciones integras y éticas entre sus
comparieros y colaboradores.

C. Establece relaciones
laborales basadas en el
respeto y la honradez y
trata de guiar a sus
colaboradores a hacer lo
mismo.

Realiza su trabajo con honradez vy
confiabilidad.

Trata a sus pares y colaboradores con respeto
y honestidad.

Orienta a sus compafieros a actuar con
honestidad

D. Actlia de acuerdo a sus
valores y conocimientos
en concordancia a lo
establecido por la
empresa.

Es honesto en sus relaciones laborales.
Reconoce sus errores.

Ante una situacion compleja, deriva la
responsabilidad a su superior inmediato.
Genera vinculos de confianza con sus
compafieros de trabajo.
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C.2 Niveles y comportamientos asociados a las competencias gerenciales

Los niveles y comportamientos asociados a las competencias especificas

gerenciales, se presentan en la tabla C.2.

Tabla C.2 Niveles y comportamientos de las competencias especificas gerenciales

(Martinez, R., 2024)
COMPETENCIA NIVEL COMPORTAMIENTOS
1. Establece y comunica una vision clara y

orienta al equipo para el logro de los
objetivos de la empresa.

2. Fomenta un ambiente laboral positivo y

A. Fija metas y objetivos productivo, promoviendo la colaboracién y

empresariales y orienta a respeto mutuo.

su equipo de trabajo al . .

- 3. Se anticipa a los problemas y toma decisiones

cumplimiento de  los L L .

MiSMOS. gstrateglcas para disminuir o mitigar su

impacto.

4. Entiende las fortalezas y debilidades de su
equipo de trabajo y toma decisiones
oportunas.

B. Resuelve conflictos de | 1. Comunica eficazmente sus ideas al equipo.

forma asertiva, y guia a | 2. Promueve la mejora continua y desarrollo de

sus colaboradores  al habilidades de su equipo de trabajo.

Liderazgo cumpllmlento gle los 3. Resuelve conflictos de manera justa.
objetivos establecidos.

1. Proporciona instrucciones claras a su equipo
de trabajo.

2. Mantiene un nivel basico de planificacion y
organizacion.

3. Esaplicado en el desarrollo de sus tareas y
espera lo mismo de su equipo de trabajo.

4. Comunica metas, acciones Yy objetivos
previamente fijados por un superior.

D. Motiva a  sus | 1. Comunica metas y expectativas de forma

C. Resuelve
conjuntamente a su equipo
de trabajo  problemas
delegados por su superior
inmediato.

colaboradores al concisa.
cumplimiento de  sus | 2. Actla como un referente informal para el
funciones para el equipo de trabajo.

cumplimiento de las tareas | 3. Delega tareas rutinarias para dedicar tiempo a
asignadas. otras actividades no operativas.
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Toma de decisiones

A. Genera  mdltiples
alternativas ~ ante  un
problematica y/o situacion
critica en la empresa.

Toma decisiones estratégicas de acuerdo a la
situacion actual y recursos disponibles
teniendo en cuenta su impacto dentro de la
empresa.

Selecciona opciones que contemplen el mejor
resultado en funcién de los objetivos de la
empresa.

Supervisa y controla la alternativa elegida
para verificar el cumplimiento de las pautas
establecidas.

Se anticipa a los problemas para seleccionar
alternativas viables.

B. Establece opciones
desde diferentes puntos de
vista para la resolucién de
un problema en la
empresa.

Toma decisiones viables teniendo en cuenta
la situacion actual de la empresa y recursos
existentes.

Genera multiples alternativas para obtener el
mejor resultado.

Supervisa y controla la opcion elegida.

C. Toma  decisiones
certeras en funcion de los
objetivos de la empresa y
del &rea de trabajo.

Toma decisiones estratégicas considerando su
impacto dentro del &rea de trabajo.

Genera diferentes alternativas para obtener el
mejor resultado dentro de su area de trabajo.
Ejecuta la alternativa elegida con calidad.

D. Genera méas de una
opcidn ante un problema o
situacion a resolver en la
empresa 0 darea de su
responsabilidad.

Toma decisiones certeras para el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos existentes.
Genera més de una opcién ante un problema
a resolver.

Ejecuta la opcidn elegida de forma eficaz.
Analiza la situacién de forma sencilla para
tomar decisiones acertadas.

Capacidad de
planificacion y
organizacion

A. Planifica y organiza el
trabajo y los objetivos del
area de forma efectiva,
llevando un control eficaz
de los avances e
implementa acciones
correctivas.

Organiza el trabajo del area de forma
efectiva, teniendo en consideracion el tiempo
disponible.

Conoce las metas y objetivos de su cargo y
actlia en consecuencia.

Fija objetivos medibles y realizables para la
empresa a largo plazo.

Utiliza  herramientas de  planificacion
(cronogramas, calendarios, fichas, entre
otros) para organizar el trabajo y vigilar los
avances.
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Capacidad de
planificacién y
organizacion

B. Planifica y organiza el
trabajo del area en tiempos
oportunos, llevando un
control y seguimiento del
avance del mismo.

Es metodico y organizado.

Establece objetivos en el area de trabajo y
mantiene un seguimiento para verificar su
cumplimiento.

Se toma el tiempo suficiente para planear las
tareas del area, estableciendo prioridades y
plazos para su cumplimiento.

C. Planifica y organiza el
trabajo del puesto en
plazos determinados.

Establece objetivos razonables en funcién de
las tareas del puesto en tiempos oportunos.
Realiza un seguimiento de los objetivos y
tareas de acuerdo a los plazos establecidos.
Organiza sus implementos y herramientas
para realizar su trabajo de forma oportuna.

D: planifica y organiza el
trabajo del puesto,
distribuyendo
correctamente el tiempo de
las actividades diarias.

Planifica y organiza tareas a corto plazo.
Realiza un seguimiento de los objetivos
trazados para verificar su cumplimiento
ocasionalmente.

Administra los recursos cuidadosamente.

C.3 Niveles y comportamientos asociados a las competencias por puesto

Los niveles y comportamientos asociados a las competencias especificas por

area, se presentan en la tabla C.3

Tabla C.3 Niveles y comportamientos de las competencias especificas por puesto
(Martinez, R., 2024)

COMPETENCIA

NIVEL

COMPORTAMIENTOS

Calidad de trabajo

A. Tiene la capacidad de
resolver problemas de gran
complejidad e
implementar mejoras en su
area de responsabilidad.

Resuelve problemas altamente complejos en
su éarea trabajo con sus conocimientos
especializados.

Propone e implementa soluciones précticas al
cliente y a la organizacion.

Busca la mejora continua en su &rea de
trabajo 'y tiene disposicion aprender
continuamente.

Posee un amplio conocimiento del trabajo y
las funciones de su area, el cual transmite a
sus subordinados y colaboradores.

Supervisa el trabajo del equipo para corregir
y anticipar fallas o errores que comprometan
la calidad del servicio.
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Calidad de trabajo

B. Tiene la capacidad de
resolver problemas
complejos y contribuir a la
mejora del servicio y/o el
proceso.

Resuelve problemas complejos utilizando
sus conocimientos.

Propone soluciones practicas al cliente.
Contribuye a la mejora del proceso. Tiene
interés por aprender.

Posee un amplio conocimiento del trabajo
realizado en el area, el cual comporte con sus
colaboradores y subordinados.

Estd al tanto del trabajo realizado por sus
subordinados para corregir errores que
comprometan la calidad del servicio.

C. Tiene la capacidad de
resolver 'y  proponer
soluciones a problemas de
poca complejidad.

Aplica sus conocimientos para resolver
problemas de complejidad media.

Propone soluciones a problemas comunes o
de poca complejidad.

Trabaja de manera independiente en la
actividad asignada.

Trabaja con altos estdndares de calidad y
desempefio para realizar un trabajo 6ptimo.
Muestra interés por aprender.

D. Tiene la capacidad de
resolver problemas basicos
con supervision.

Aplica conocimientos basicos en su area de
especialidad.

Resuelve problemas simples con supervision.
Sigue instrucciones y cumple con los
procedimientos establecidos.

Solicita  retroalimentacion  continuamente
para constatar su evolucion y desempefio.
Realiza actividades sencillas y manejables de
acuerdo a la exigencia de la organizacion.

Trabajo en equipo

A. Alienta el trabajo en
equipo en toda la empresa,
fomentando un excelente
clima laboral y el
intercambio de ideas entre
los miembros.

Promueve la colaboracién y cooperacion del
equipo de trabajo para el logro de objetivos
empresariales.

Busca mantener un ambiente positivo y
productivo en situaciones apremiantes.
Apoya el desempefio de las otras areas de la
empresa, fomentando el intercambio de
informacién para la mejora de resultados.

B. Genera un ambiente de
trabajo positivo, de buen
clima y cooperacion.

Cumple con sus responsabilidades y busca
apoyar y animar a los demas.

Busca desarrollar el espiritu de equipo con
sus colaboradores.

Resuelve conflictos con su equipo de trabajo
y colaboradores
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Trabajo en equipo

C. Promueve la
colaboracion entre los
miembros del equipo del
trabajo.

Cumple con sus responsabilidades y brinda
apoyo a los demas cuando se le pide.
Promueve la colaboracion entre los
colaboradores de otras areas de la empresa.
Solicita y valora la opiniéon de los demés
miembros del equipo de trabajo.

D. Coopera en las
actividades desarrolladas
en el &rea para el logro de
objeticos comunes.

Coopera en tareas y actividades comunes.
Apoya las decisiones del grupo e interactla
con sus compafieros de forma informal.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde o es asignado.

Comparte informacion.

Tolerancia a la
presion

A Resuelve
eficientemente los
problemas o tareas ante
situaciones de  mucha
exigencia y/o presion.

Resuelven tareas de forma eficiente, aun
cuando convergen oros problemas u
obstaculos que exigen mayores esfuerzos.
Actua con flexibilidad en situaciones limites
para cumplir con los plazos establecidos por
la empresa.

Se conduce con alto profesionalismo en
situaciones, evitando desbordes emocionales
en épocas de trabajo que requieren esfuerzo y
dedicacioén.

B. Resuelve los problemas
y obstadculos que se
presentan en el area para
cumplir con los objetivos
de la empresa y/o las
demandas del cliente.

Busca sacar adelante aquellos trabajos que
demandan mayores esfuerzos en el éarea
laboral.

Transmite confianza y calma a sus pares en
situaciones de apremio.

Actia de forma equilibrada ante tareas
abrumadoras para cumplir con los plazos
estipulados por el cliente.

Propone estrategias para resolver problemas y
cumplir con plazos de entrega en situaciones
apremiantes-

C. Maneja situaciones de
estrés para cumplir con las
demandas del cliente.

Requiere de supervision para organizarse y
cumplir con las demandas del cliente cuando
el ritmo de trabajo es elevado.

Maneja varios problemas a la vez, pudiendo
cumplir con los plazos establecidos la
mayoria de veces.

En situaciones apremiantes y de mucho
estrés, sus trabajos suelen ser de calidad
media.
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Tolerancia a la
presion

D. Maneja situaciones de
estrés con dificultad, pero
cumple con los plazos
establecidos por la
organizacion y/o el cliente.

Actlia de forma poco eficaz en situaciones
apremiante y de mucho estrés, pero cumple
con los lineamientos establecidos.

Mantiene la organizacién antes grandes
volimenes de trabajo.

Se conduce con cierta dificultad ante las
ordenes emitidas por un superior para la
finalizacién de una tarea.

Orientacion al cliente

A. Planifica sus acciones
de acuerdo a la necesidad
del cliente para construir
relaciones a largo plazo
que permitan su
fidelizacion a la empresa.

Entiende profundamente las necesidades del
cliente y proporciona soluciones rapidas y
eficientes, asumiendo la responsabilidad.

Se anticipa a las necesidades futuras del
cliente basandose en la situacion y tendencia
del mercado.

Construye relaciones solidas con el cliente, y
utiliza esas relaciones para el beneficio de la
empresa.

Planifica las acciones de trabajo de acuerdo a
las necesidades del cliente.

Prioriza la relacion a largo plazo con el
cliente.

B. Atiende las necesidades
del cliente de forma eficaz
para  proporcionar  un
servicio de calidad.

Responde a las necesidades del cliente
eficazmente y supera sus expectativas.

Busca una retroalimentacion constante con el
cliente para la mejora del servicio.

Ayuda al cliente a detectar necesidades no
manifiestas.

Asume la responsabilidad de resolver el
problema del cliente.

C. Atiende las necesidades
del cliente y mantiene una
actitud profesional para la
prestacién de un servicio
eficaz.

Comprende y satisface las necesidades del
cliente mas alld de lo esperado para la
prestacion de un servicio eficaz.

Maneja las quejas del cliente de forma
oportuna.

Mantiene una actitud profesional con todos
los clientes.

D. Atiende las necesidades
del cliente de forma
oportuna con supervision.

Entiende las necesidades del cliente, pero
requiere supervisién para proporcionar so
luciones que permitan satisfacerlas.

Es servicial, atento y respetuoso con el
cliente.

Responde de forma eficaz a problemas
sencillos presentado por los clientes.

Muestra interés por mejorar y corregir errores
durante la prestacién del servicio.
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Orientacion al
resultado

A Busca superar
constantemente los
objetivos y metas
establecidos para

proporcionar resultados de
calidad.

1. Busca superar los objetivos y metas
establecidas constantemente.

Propone e implementa soluciones que

mejoran significativamente los resultados.

Anticipa los problemas y desarrolla

soluciones proactivas.

Motiva a sus colaboradores a alcanzar altos

niveles de rendimiento.

B. Realiza su trabajo de
manera  efectiva  para
cumplir con los objetivos
establecidos por la
empresa y las demandas
del cliente.

Cumple y supera los objetivos y metas
establecidas regularmente.

Realiza su trabajo de manera efectiva y busca
oportunidades de mejora.

Resuelve eficazmente los problemas que se
presentan con relaciéon a las funciones
desempleadas en el puesto,

Contribuye al logro de los objetivos del
equipo para proporcionar un resultado de
calidad.

C. Realiza su trabajo de
forma adecuada para
cumplir con los
lineamientos
establecidos.

Cumple con los objetivos y metas
establecidos.

Realiza su trabajo de manera efectiva,
cumpliendo  con  los  lineamientos
establecidos por la empresa.

Resuelve los problemas que se presentan
en su &rea de trabajo y busca alternativas
de mejora

Contribuye al logo de objetivos vy
resultados grupales en la medida necesaria.

D. Realiza
adecuadamente su
trabajo para el logro de
los objetivos y resultados
esperados.

Realiza bien su trabajo de acuerdo a los
lineamientos minimos exigidos.

Resuelve problemas en su area de trabajo,
pero requiere supervision.

Contribuye minimamente en logro de
objetivos grupales.

Esté atento a los tiempos de realizacién de
los trabajos para asegurar su cumplimiento.
Cumple con los procesos establecidos.
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Tabla D.1 Formato de analisis descripcion del puesto de “Presidente” (Martinez, R.,

2024)
EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.
NOMBRE DEL PUESTO: PRESIDENTE
@ AREA DE TRABAJO: AREA ADMINISTRATIVA
@ JEFE INMEDIATO: NO APLICA
« S PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: GERENTE GENERAL,
LANDER. SECRETARIA, JEFES DE TALLER, ADMINISTRATIVO Y DE
T W mamo TALENTO HUMANO, OPERADORES DEL AREA DE TALLER Y
AYUDANTES.
I. DESCRIPCION Asegurar el 6ptimo funcionamiento de la empresa y dirigir al personal
DEL PUESTO hacia el logro de los objetivos.

I1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Representar legal y judicialmente a la empresa.

02. Asegurar el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

03. Firmar documentos y acuerdos legales.

04. Supervisar las actividades del personal y el rendimiento de la empresa.
05. Planificar, coordinar y dirigir las actividades del personal.

06. Establecer la vision estratégica y objetivos a corto, mediano y largo
plazo.

07. Tomar decisiones de
herramientas y equipos.

08. Desarrollar politicas del personal y procedimientos para la realizacion
de las actividades.

09. Negociar con clientes y proveedores.

10. Supervisar las operaciones diarias.

11. Asegurar que se cumplan las normas de salud y seguridad laboral.

12. Verificar que el personal cuente con los implementos y equipos de
seguridad.

13. Dotar los insumos, recursos y materiales necesarios para que el
personal desempefie sus funciones.

inversion y reemplazo de maquinaria,

IV. FORMACION

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 35 - 55 Afios Masculino ‘ ‘ Femenino \ ‘ Indistinto | X
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto
Bachiller

Licenciatura en Administracion de empresas,
ingenieria industrial, licenciatura en relaciones
industriales o carreras afines.

Técnico superior
universitario

Profesional X

V. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Microsoft Office.

02. Relaciones industriales.

03. Planificacion estratégica.

04. Gerencia de personal.

05. Salud y seguridad laboral.

06. Resolucion de problemas.

07. Mecénica automotriz.

08. Operaciones de rectificacion y mecanizado.

VI. EXPERIENCIA
LABORAL

Cinco (5) afios en cargos gerenciales o administracion de empresas.
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VIl. CONDICIONES
DE TRABAJO

01. Ambiente: cubiculo de oficina.
02. Temperatura del puesto: 28 — 30 °C.
03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.

VIIL. RIESGOS
LABORALES

01. Posturas inadecuadas
02. Estrés laboral
03. Fatiga visual.

COMPETENCIAS

CARDINALES

NIVEL

Compromiso

Responsabilidad

Comunicacion

Integridad

X [ X [ X | X [>

ESPECIFICAS GERENCIALES

NIVEL

Liderazgo

Toma de decisiones

Capacidad de planificacion y organizacion

X [ X [X [>

ESPECIFICAS POR AREA

NIVEL

Calidad de trabajo

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion

X [X [X >

Orientacion al cliente X

Orientacion al resultado X
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Tabla D.2 Formato de analisis y descripcion del puesto “Gerente General” (Martinez,

R., 2024)
EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.
6 NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE GENERAL
QL AREA DE TRABAJO: AREA ADMINISTRATIVA
@ JEFE INMEDIATO: PRESIDENTE
RECTIFICADORA PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: SECRETARIA, JEFES DE
nhmAEIPER;‘ TALLER, ADMINISTRATIVO Y DE TALENTO HUMANO,
OPERADORES DEL AREA DE TALLER Y AYUDANTES.
1. DESCRIPCION Realizar la gestion administrativa y tributaria de la empresa para asegurar
DEL PUESTO su 6ptimo funcionamiento.

I1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Supervisar las operaciones y actividades administrativas.
02. Llevar el registro de la contabilidad de la empresa.

03. Gestionar los costos y gastos operativos.

04. Monitorear el rendimiento financiero y operativo.

05. Realizar y gestionar los pagos de impuestos municipales.

06. Velar por las solvencias que apliquen segun las disposiciones legales
venezolanas.

07. Desarrollar estrategias para el crecimiento de la empresa.

08. Trabajar estrechamente con las jefaturas de administracién y talento
humano.

09. Desarrollar relaciones efectivas con proveedores y clientes.

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 35 — 50 Afios Masculino ‘ Femenino | | Indistinto | x
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto
2 Bachiller . . . L
IV. FORMACION —— - Licenciatura en Administracion de Empresas,
Técnico  superior CL . . .
. L x | Ingenieria Industrial, Licenciatura en Recursos
universitario .
- Humanos o carreras afines.
Profesional X

V. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Manejo de Microsoft Office

02. Gestidn de talento humano

03. Contabilidad.

04. Gestion de tributos e impuestos.

05. Normativas y regulaciones laborales.
06. Resolucion de problemas.

07. Planificacion estratégica.

VI. EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia en empresas 0 tiendas de ramos de la

LABORAL actividad similar.

01. Ambiente: Cubiculo de oficina.
\[;:EI .TFE,SI'B\EJISIONES 02. Temperatura del puesto: 28 — 30 °C.

03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.
Vi Riscos | 0 Fosre eceace
LABORALES '

03. Fatiga visual.




190

Continuacién Tabla D.2

COMPETENCIAS

NIVEL

CARDINALES

Compromiso

Responsabilidad

Comunicacion

X[ X[ X|X|>

Integridad

NIVEL

ESPECIFICAS GERENCIALES

Liderazgo

Toma de decisiones

X [ X [ X [>

Capacidad de planificacion y organizacion

NIVEL

ESPECIFICAS POR AREA

Calidad de trabajo

Trabajo en equipo

X [X [X >

Tolerancia a la presion

Orientacion al cliente X

Orientacion al resultado X
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Tabla D.3 Formato de analisis y descripcion del puesto de “Secretaria” (Martinez, R.,

2024)
EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.
é NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
@ AREA DE TRABAJO: AREA ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
_ LANDER. PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: NO APLICA
I. DESCRIPCION Proporcionar apoyo administrativo para todas las actividades de la
DEL PUESTO empresa relacionadas con la atencién al cliente, entrada y salida de

materiales e insumos y facturaciones.

I1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Atender al cliente.

02. Registrar datos del cliente.

03. Realizar presupuestos de trabajos al cliente.

04. Realizar cobros y elaborar facturas.

05. Llevar cronograma de entrada y salida de motores.

06. Registrar las especificaciones del trabajo a realizar y preparar etiqueta
de trabajo,

07. Elevar quejas y reclamos del cliente a los cargos superiores.
08. Llevar el control de asistencia del personal.

09. Redactar cartas, documentos y correos electronicos.

10. Gestionar la agenda de las actividades administrativas.

11. Archivar documentos.

12. Coordinar reunion con clientes y proveedores.

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 20 — 30 Afios Masculino | Femenino | x | Indistinto
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto
. Bachiller X . L - . .
IV. FORMACION —— - Bachiller en ciencias administrativas. Técnico
Técnico  superior -~ -
. L x | en administracion de empresas. Curso de
universitario .
- secretaria.
Profesional

V. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Contabilidad basica.

02. Microsoft Office.

03. Redes sociales.

04. Software de facturacién.
05. Atencion al cliente.

VI. EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia en funciones administracién/labores de

LABORAL secretaria.

01. Ambiente: Cubiculo de oficina.
\[;:EI .TFE,SI'B\EJISIONES 02. Temperatura del puesto: 28 — 30 °C.

03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.
Vi Riscos | 0 Fosre eceace
LABORALES '

03. Fatiga visual.
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COMPETENCIAS

NIVEL
CARDINALES A B
Compromiso X
Responsabilidad
Comunicacion
Integridad
ESPECIFICAS POR AREA A B NIVEL
Calidad de trabajo
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacion al cliente X
Orientacion al resultado X
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Tabla D.4 Formato de anélisis y descripcion del puesto de “operador de torno”
(Martinez, R., 2024)

%RL

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE TORNO

AREA DE TRABAJO: TALLER DE RECTIFICACION

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

LANDERu PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: AYUDANTES.
I. DESCRIPCION Operar el torno paralelo convencional para la fabricacion y mecanizado de
DEL PUESTO piezas y componentes de motores a diesel y gasolina.

I1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Preparar y ajustar los parametros del torno paralelo convencional
segun especificaciones del trabajo a realizar (torneado, mecanizado,
cilindrado, refrentado, roscado, taladrado).

02. Analizar, leer e interpretar planos y especificaciones de trabajo.

03. Mecanizar piezas de acuerdo a especificaciones técnicas (camisas,
bujes, discos de frenos, volantes, poleas. barras).

04. Fabricar piezas cilindricas (ejes, bujes, roscas, entre otros).

05. Seleccionar e instalar las herramientas adecuadas en funcién de la
actividad a realizar.

06. Medir dimensiones, espesores y diametros de las piezas a mecanizar
con precision, utilizando herramientas manuales (micrémetro, vernier,
alesometro y reloj comparador)

07. Mantener limpia el area de trabajo.

08. Realizar mantenimiento preventivo y rutinario a la maquina.

09. Inspeccionar la calidad y acabado de las piezas mecanizadas.

10. Brindar asesoramiento y orientacion al cliente.

11l. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 30 — 55 Afios Masculino | x | Femenino | | Indistinto
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto

IV. FORMACION Bgch_lller . X Bachlll_er mencion: técnico _en maquinas 'y
Técnico  superior | herramientas. Curso de operacion de maquinas y
universitario herramientas. Técnico superior universitario
Profesional mencién maquina herramientas.

\/. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Mecanizado de piezas.

02. Manejo de herramientas e instrumentos de medicién.

03. Seguridad industrial.

04. Lectura e interpretacién de planos mecanicos.

05. Mecénica automotriz.

06. Manejo, ajuste y control del torno paralelo convencional.

VI. EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia en manejo de maquinas — herramientas,

LABORAL especialidad torno.

01. Ambiente: Taller de rectificacion.
VIl. CONDICIONES : o
DE TRABAJO 02. Temperatura del puesto: 30 — 35 °C.

03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.
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01. Fatiga laboral.

VIIL. RIESGOS | 02. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
LABORALES 03. Exposicion al ruido.
04. Exposicion a polvo y suciedad.
COMPETENCIAS
NIVEL
CARDINALES A B
Compromiso X
Responsabilidad X
Comunicacion X
Integridad X
ESPECIFICAS GERENCIALES A B NIVEL
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de planificacion y organizacion X
ESPECIFICAS POR AREA A B NIVEL
Calidad de trabajo X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacion al cliente X
Orientacién al resultado X
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Tabla D.5 Formato de analisis y descripcion del puesto de “operador de rectificadora
de bloques” (Martinez, R., 2024)

%RL

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DEL AREA DE
RECTIFICACION DE BLOQUES

AREA DE TRABAJO: TALLER DE RECTIFICACION

LANDER.. JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
T T PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: AYUDANTES.
I. DESCRIPCION Operar la maquina rectificadora de bloque - motor para para realizar
DEL PUESTO operaciones relacionadas con el rectificado de bloques para otorgarles un

acabado que permita disminuir el desgaste.

1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Ajustar y configurar los parametros de la maquina rectificadora de
blogues en funcion de las especificaciones del trabajo a realizar (velocidad
de la muela abrasiva, profundidad de corte y el avance).

02. Inspeccionar superficie de bloque para medir el grado de desgaste.

03. Realizar el proceso de rectificado de los cilindros del bloque-motor
segun las especificaciones de trabajo,

04. Encamisar el blogque de una medida estdndar a las medidas
establecidas segun las especificaciones de trabajo, manuales técnicos y del
fabricante.

05. Verificar dimensiones y acabado de los cilindros y/o camisas.

06. Mantener limpia el &rea de trabajo.

07. Realizar labores de mantenimiento preventivo y rutinario a la maquina.
08. Brindar orientacion y asesoramiento técnico al cliente.

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 30 — 55 Afios Masculino | x | Femenino | | Indistinto
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto

IV. FORMACION B?Ch_I”el' . X Bachlll_er mencion: técnico _en maquinas 'y
Técnico  superior « herramientas. Curso de operacion de maquinas y
universitario herramientas. Técnico superior universitario
Profesional mencién maquina herramientas.

V. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Mecanizado convencional.

02. Manejo de herramientas de medicion y control.

03. Seguridad industrial.

04. Lectura e interpretacién de planos mecanicos.

05. Mecénica automotriz.

06. Manejo, ajuste y control de la maquina rectificadora de blogues.

VI. EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia en manejo de maquinas — herramientas,

LABORAL especialidad rectificadora de bloques.
VII. CONDICIONES | 01. Ambiente: Taller de rectificacion.
DE TRABAJO 02. Temperatura del puesto: 30 — 35 °C.

03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.
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VIIL. RIESGOS | 01. Fatiga laboral.

02. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
03. Exposicion al ruido.

04. Exposicion a polvo y suciedad.

LABORALES

COMPETENCIAS

NIVEL
CARDINALES A B
Compromiso X
Responsabilidad X
Comunicacion X
Integridad X
ESPECIFICAS GERENCIALES A B NIVEL
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de planificacion y organizacion X
ESPECIFICAS POR AREA A B NIVEL
Calidad de trabajo X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacion al cliente X
Orientacién al resultado X
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Tabla D.6 Formato de analisis y descripcion del puesto de “operador de rectificadora
de cigiienales” (Martinez, R., 2024)

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

@ NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DEL AREA DE
@ RECTIFICACION DE CIGUENALES

AREA DE TRABAJO: TALLER DE RECTIFICACION

LANDER.. JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
T T PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: AYUDANTES.
I. DESCRIPCION Operar la maquina rectificadora de cigliefiales para la rectificacion y
DEL PUESTO estandarizacion de cigiiefiales a las medidas estipuladas por los manuales

técnicos y/o especificaciones del cliente.

01. Ajustar y configurar los pardmetros de rectificado en la maquina
rectificadora de ciguefiales: alineado y centrado del cigiefal, Angulo de
rectificado, velocidad de rotacién, profundidad de corte, balanceo de rueda
de corte.

02. Verificar medidas y dimensiones del cigiefial para determinar el grado
de desgaste.

03. Rectificar el ciglefial en funcion de la medida y especificaciones del
trabajo a realizar.

1. FUNCIONES DEL 04. Rectificar mufiones principales y mufiones de bielas para asegurar que

PUESTO estén dentro de las especificaciones estipuladas.
05. Pulir mufiones del ciguefal para eliminar rasgufios e imperfecciones.
06. Realizar pruebas de balanceo en el ciglefial rectificado.
07. Verificar e inspeccionar que el cigliefial esté entre las tolerancias y
limites establecidos.
08. Realizar labores de mantenimiento preventivo y rutinario a la maquina.
09. Mantener limpia el area de trabajo.
10. Brindar orientacion y asesoramiento técnico al cliente.
I1l. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
30 — 55 Afos Masculino . Femenino Indistinto
PUESTO
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto
IV. FORMACION B;ilch_iller . X Bachill_er mencion: técnico en méquiqas y
Técnico  superior « herramientas. Curso de operacion de maquinas y
universitario herramientas. Técnico superior universitario
Profesional mencién maquina herramientas.

01. Mecanizado convencional.

02. Manejo de herramientas de medicion y control.

V. CONOCIMIENTOS | 03. Seguridad industrial.

ESPECIFICOS 04. Lectura e interpretacion de planos mecanicos.

05. Mecénica automotriz.

06. Manejo, ajuste y control de la maquina rectificadora de cigiefiales.

V1. EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia en manejo de maquinas — herramientas,
LABORAL especialidad rectificadora de cigiiefiales. .
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VIL. 01. Ambiente: Taller de rectificacion.
CONDICIONES 02. Temperatura del puesto: 30 — 35 °C.
DE TRABAJO 03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.
VIIl. RIESGOS | 01. Fatiga laboral.
LABORALES 02. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
03. Exposicion al ruido.
04. Exposicion a polvo y suciedad.
COMPETENCIAS
NIVEL
CARDINALES A B
Compromiso X
Responsabilidad X
Comunicacion X
Integridad X
ESPECIFICAS GERENCIALES A B NIVEL
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de planificacion y organizacion X
ESPECIFICAS POR AREA y 5 NIVEL
Calidad de trabajo X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacidn al cliente X
Orientacion al resultado X
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Tabla D.7 Formato de analisis y descripcion del puesto de “operador de rectificadora
de camaras” (Martinez, R., 2024)

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

@ NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE RECTIFICACION
@ RECTIFICADORA DE CAMARA

AREA DE TRABAJO: TALLER DE RECTIFICACION

LANDER. JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
T PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: AYUDANTES.
I. DESCRIPCION Operar las maquinas rectificadoras de camaras (cuchilla y piedra) y de
DEL PUESTO valvulas para realizar el proceso de rectificacién de camaras y valvula de

acuerdo a las especificaciones de los manuales y clientes.

01. Preparar, ajustar y configurar los pardmetros de la maquina
rectificadora de camaras (piedras o cuchillas).

02. Realizar el proceso de rectificado de cdmaras de acuerdo a
especificaciones.

03. Desarmar camara para inspeccionar su estado.

04. Realizar servicio basico a las camaras.

05. Realizar el proceso de cepillado de camaras.

I1. FUNCIONES DEL | 06, Reconstruir camaras.

PUESTO 07. Adaptar bocinas a camaras.

08. Instalar, armar, desarmar y limpiar valvulas.

09. Realizar el proceso de rectificado de valvulas, guias y asientos de
valvulas.

10. Suplir y/o cambiar empaque de camara.

11. Mantener limpia el area de trabajo.

12. Realizar labores de mantenimiento preventivo y rutinario a la maquina.
13. Brindar asesoramiento y orientacion al cliente.

I11. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 30 — 55 Afios Masculino | x | Femenino | | Indistinto
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto

IV. FORMACION B;ilch_lller . X Bachlll_er mencion: técnico _en maquinas 'y
Técnico  superior « herramientas. Curso de operacion de maquinas y
universitario herramientas. Técnico superior universitario
Profesional mencién maquina herramientas.

01. Procesos de mecanizado.

02. Manejo de instrumentos de medicion y herramientas mecénicas.
V. CONOCIMIENTOS 03. Segurldad_lndustrlal._ , N

ESPECIFICOS 04. Lectura e interpretacion de planos mecanicos.

05. Mecénica automotriz.

06. Manejo, ajuste y control de la maquina rectificadora de camara y

valvulas. .
VI. EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en manejo de maquinas — herramientas, especialidad
LABORAL rectificadora de cAmara y valvulas.
VII. CONDICIONES | 01. Ambiente: Taller de rectificacion.
DE TRABAJO 02. Temperatura del puesto: 30 — 35 °C.

03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.
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VIIL. RIESGOS | 01. Fatiga laboral.

02. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
03. Exposicion al ruido.

04. Exposicion a polvo y suciedad.

LABORALES

COMPETENCIAS

NIVEL
CARDINALES A B
Compromiso X
Responsabilidad X
Comunicacion X
Integridad X
ESPECIFICAS GERENCIALES A B NIVEL
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de planificacion y organizacion X
ESPECIFICAS POR AREA A B NIVEL
Calidad de trabajo X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacion al cliente X
Orientacién al resultado X
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Tabla D.8 Formato de analisis y descripcion del puesto de “operador de cepillado y

barrenado de bloques” (Martinez, R., 2024)

%RL

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE CEPILLADO Y
BARRENADO DE BLOQUES

AREA DE TRABAJO: TALLER DE RECTIFICACION

LANDER.. JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
T T PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: AYUDANTES.
I. DESCRIPCION Operar la maquina barrenadora de bloques para mejorar la forma y
DEL PUESTO superficie de los bloques del motor para obtener una pieza de excelente

acabado y calidad de acuerdo a las especificaciones del cliente.

1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Configurar la maquina para llevar a cabo el proceso de barrenado.
(Ajuste de velocidad, configuracion de parametros, seleccion de barra
mecanizadora).

02. Buscar, seleccionar y fijar barra mecanizadora a la maquina de
barrenado.

03. Realizar el cepillado de bloque para corregir desgastes.

04. Realizar el barrenado de cilindros segln las dimensiones necesarias.
05. Verificar acabado del blogue mecanizado.

06. Realizar labores de mantenimiento preventivo y rutinario a la maquina.
07. Mantener limpia el &rea de trabajo.

08. Brindar asesoramiento técnico al cliente.

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 30 — 55 Afios Masculino | x | Femenino | | Indistinto
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto

IV. FORMACION szlch_lller _ X Bachlll_er mencion: técnico _en maquinas 'y
Técnico  superior X herramientas. Curso de operacion de maquinas y
universitario herramientas. Técnico superior universitario
Profesional mencion maquina herramientas.

\/. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Mecanizado convencional.

02. Manejo de herramientas de medicion y control.

03. Manejo de herramientas mecanicas.

04. Seguridad industrial.

05. Lectura e interpretacién de planos mecanicos.

06. Mecénica automotriz.

07. Manejo, ajuste y control de la maquina barrenadora de bloques

VI. EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia en manejo de maquinas — herramientas,

LABORAL especialidad barrenadora de bloques.
VIlI. CONDICIONES | 01. Ambiente: Taller de rectificacion.
DE TRABAJO 02. Temperatura del puesto: 30 — 35 °C.
03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.
VIII. RIESGOS | 01. Fatiga laboral.
LABORALES 02. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.

03. Exposicion al ruido.
04. Exposicion a polvo y suciedad.




Continuacién Tabla D.8

202

COMPETENCIAS

NIVEL
CARDINALES A B
Compromiso X
Responsabilidad X
Comunicacion X
Integridad X
ESPECIFICAS GERENCIALES A B NIVEL
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de planificacion y organizacion X
ESPECIFICAS POR AREA A B NIVEL
Calidad de trabajo X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacion al cliente X
Orientacién al resultado X
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Tabla D.9 Formato de analisis y descripcion del puesto de “Operador de bafio
quimico” (Martinez, R., 2024)

%RL

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE BANO QUIMICO

AREA DE TRABAJO: TALLER DE RECTIFICACION

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

LANDER. PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: AYUDANTES.
I. DESCRIPCION Realizar el lavado quimico de bloques, cilindros, levas, ciglefiales y
DEL PUESTO demas componentes del motor.

I1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Preparar solucion soda caustica (10%).

02. Inspeccionar pieza o componente antes de ser ingresado a la camara de
lavado.

03. Cargar componentes 0 piezas a camara de lavado.
04. Verificar que las piezas o componentes estén libres de impurezas.
05. Descargar piezas de la camara de lavado.

06. Mantener comunicacién eficaz y fluida con encargados y ayudantes de
las otras areas.
07. Limpiar y lavar piezas con desengrasante.

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 30 — 55 Afios Masculino | x | Femenino | | Indistinto
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto

IV. FORMACION Bgch.lller . X Bachlllgr mencion: técnico _en maquinas 'y
Técnico  superior herramientas. Curso de operacion de maquinas y
universitario herramientas. Técnico superior universitario
Profesional mencién maquina herramientas.

\/. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Preparacion de solucidn soda caustica.
02. Seguridad industrial.

03. Manejo de sustancias quimicas.

04. Mecénica automotriz.

VI. EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia en areas de lavado quimico de motores.

LABORAL
VII. CONDICIONES | 01. Ambiente: Taller de rectificacion.
DE TRABAJO 02. Temperatura del puesto: 30 — 35 °C.
03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.
VI RIESGOS | 01. Exposicion a quimicos.
LABORALES 02. Riesgo de quemaduras y lesiones en la piel.

03. Exposicion a polvos y suciedad.
04. Posturas inadecuadas.
05. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
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COMPETENCIAS

NIVEL
CARDINALES A B
Compromiso X
Responsabilidad X
Comunicacion X
Integridad X
ESPECIFICAS GERENCIALES A B NIVEL
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de planificacién y organizacion X
ESPECIFICAS POR AREA A B NIVEL
Calidad de trabajo X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacion al cliente X
Orientacién al resultado X
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Tabla D.10 Formato de analisis y descripcion del puesto de “operador de soldadura”
(Martinez, R., 2024)

%RL

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR DEL AREA DE
SOLDADURA

AREA DE TRABAJO: TALLER DE RECTIFICACION

LANDER.. JEFE INMEDIATO: JEFE DE TALLER
e — PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: AYUDANTES.
I. DESCRIPCION Unir y reparar piezas y componentes deteriorados utilizando técnicas de
DEL PUESTO soldadura.

I1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Preparar las piezas para la soldadura (limpieza y el alineamiento).

02. Configurar el equipo de soldadura con los ajustes correctos para cada
tarea.

03. Soldar bloques de motor y otros componentes relacionados con el
sistema automotriz.

04. Soldar levas y alojamientos de levas.
05. Soldar ciguerfiales y otros componentes relacionados.
06. Inspeccionar las soldaduras para asegurarse de que son de alta calidad.

07. Mantener limpia el &rea de trabajo.
08. Realizar tareas de mantenimiento rutinario al equipo de soldadura.

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 18 — 35 Afios Masculino | x | Femenino | | Indistinto
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto

IV. FORMACION Bachiller __ X . o -
Técnico  superior Bachiller mencidn: técnico en maquinas y
universitario herramientas. Curso de operador de soldadura.
Profesional

V. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Conocimiento de diferentes tipos y técnicas de soladura.
02. Lectura e interpretacion de planos técnicos.

03. Destreza manual para manejar maquina de soldadura.
04. Mecénica automotriz.

VI. EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia en tareas de soldaduras de piezas y

LABORAL componentes mecanicos
VII. CONDICIONES | 01. Ambiente: Taller de rectificacion.
DE TRABAJO 02. Temperatura del puesto: 30 — 35 °C.
03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.
VI RIESGOS | 01. Fatiga visual.
LABORALES 02. Exposicion a altas temperaturas.

03. Riesgo de quemaduras y lesiones en la piel.
04. Exposicion a polvos y suciedad.

05. Posturas inadecuadas.

06. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
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COMPETENCIAS

NIVEL
CARDINALES A B
Compromiso X
Responsabilidad X
Comunicacion X
Integridad X
ESPECIFICAS GERENCIALES A B NIVEL
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de planificacion y organizacion X
ESPECIFICAS POR AREA A B NIVEL
Calidad de trabajo X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacion al cliente X
Orientacién al resultado X
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Tabla D.11 Formato de analisis y descripcion del puesto de “ayudantes” (Martinez,

R., 2024)
EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.
NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE
& AREA DE TRABAJO: TALLER DE RECTIFICACION
Q JEFE INMEDIATO: JEFE DE TALLER, OPERADOR DE TORNO,
@ L OPERADOR DE RECTIFICACION DE CAMARAS, OPERADOR DE
RECTIF!.CA:CION DE BLOQUES, OPERADOR DE RECTIFICACION
LANDER. DE CIGUENALES, OPERADOR DE SOLDADURA, OPERADOR DE
I ok RO CEPILLADO Y BARRENADO DE BLOQUES Y OPERADOR DE
BANO QUIMICO
PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: NO APLICA.
|. DESCRIPCION Asis’gir en Ia_s diferentes actividades de mecanizado, maptenimiento y
DEL PUESTO limpieza realizadas por cada uno de los encargados de las areas del taller

de rectificacion.

1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Buscar piezas desde la entrada del taller de rectificacion.

02. Asistir a los encargados de cada area del taller de rectificacion en la
realizacién de diferentes tareas: busqueda de herramientas, equipos,
gasolina, y lubricantes, sujecién y fijacion de piezas y componentes,
configurar la maquina segun especificaciones del operador).

03. Asistir en el mantenimiento preventivo y rutinario de las maquinas.
04. Comunicar indicaciones y especificaciones a los encargados del taller
de rectificacion para asegurar una colaboracion efectiva.

05. Limpiar el las maquinas y el area para evitar la acumulacién de polvo
y virutas.

06. Realizar tareas de limpieza general en el taller.

07. Reportar problemas o inconvenientes presentados durante el
desarrollo de alguna actividad al jefe de taller

08. Llevar piezas y componentes rectificados al area de recepcion
temporal.

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 18 — 35 Afios Masculino | x | Femenino | | Indistinto
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto

IV. FORMACION Bachiller X _ o -
Técnico  superior Bachiller mencion: técnico en maquinas y
universitario herramientas
Profesional

V. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Manejo de herramientas de medicion y control.
02. Seguridad industrial.
03. Mecénica automotriz basica.

VI. EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia en asistencia de operacion de maquinas —

LABORAL herramientas.

1. Ambiente: Taller de rectificacién.
VIl. CONDICIONES . o
DE TRABAJO 2. Temperatura del puesto: 30 — 35 °C.

3. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.
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01. Fatiga y estrés laboral.

VIIL. RIESGOS | 02. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
LABORALES 03. Exposicion al ruido.
04. Exposicion a polvo y suciedad.
COMPETENCIAS
NIVEL
CARDINALES A B c
Compromiso
Responsabilidad
Comunicacion X
Integridad
< NIVEL
ESPECIFICAS POR AREA A B c
Calidad de trabajo X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacion al cliente X
Orientacién al resultado X
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Tabla D.12 Formato de analisis descripcion del puesto del “Jefe de Taller” (Martinez,

R., 2024)
EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE TALLER
6 AREA DE TRABAJO: TALLER DE RECTIFICACION
QL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
@ PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: OPERADOR DE TORNO,
RECTICADORA OPERADOR DE RECTIFICACION DE CAMARAS, OPERADOR DE
LANDER.. RECTIFICACION DE BLOQUES, OPERADOR DE RECTIFICACION
T DE CIGUENALES, OPERADOR DE SOLDADURA, OPERADOR DE
CEPILLADO Y BARRENADO DE BLOQUES, OPERADOR DE BANO
QUIMICO Y AYUDANTES.
I. DESCRIPCION Supervisar y coordinar las actividades del taller de rectificacion para
DEL PUESTO asegurar el optimo funcionamiento del mismo, asi como el cumplimiento

de los estandares de calidad y plazos de entrega.

1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Planificar y organizar las tareas del taller de rectificacion.

02. Supervisar el trabajo de los operadores y encargados.

03. Asegurar el mantenimiento y buen estado de las herramientas y
equipos.

04. Resolver problemas técnicos y operativos que surjan en el taller de
rectificacion.

05. Mantener comunicacion constante con la gerencia general.

06. Augurar el cumplimiento de las hormas de seguridad.

IV. FORMACION

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 35 — 55 Afos Masculino \ \ Femenino \ \ Indistinto | X
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto
Bachiller

Licenciatura en Administracion de empresas,

Técnico superior - L A ; .
X | ingenieria industrial, licenciatura en relaciones

universitario

- industriales o carreras afines.
Profesional X

\/. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Procesos de rectificacién, mecanizado y mantenimiento de motores.
02. Habilidades de manejo de personal.

03. Técnicas de mantenimiento preventivo y correctivo.

04. Lectura e interpretacion de planos técnicos.

VI. EXPERIENCIA
LABORAL

Cinco (5) afio de experiencia en talleres de rectificacion o mantenimiento.

VII. CONDICIONES
DE TRABAJO

01. Ambiente: Taller de rectificacion.
02. Temperatura del puesto: 30 — 35 °C.
03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.

VIII. RIESGOS
LABORALES

01. Posturas inadecuadas
02. Estrés laboral
03. Fatiga visual.
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COMPETENCIAS

CARDINALES

NIVEL

A

Compromiso

Responsabilidad

Comunicacion

Integridad

X | X | X | X [0

ESPECIFICAS GERENCIALES

NIVEL

Liderazgo

Toma de decisiones

Capacidad de planificacion y organizacion

X | X | X [@

ESPECIFICAS POR AREA

NIVEL

Calidad de trabajo

x

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion

Orientacion al cliente

Orientacion al resultado
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Tabla D.13 Formato de analisis descripcion del puesto del “Jefe Administrativo”
(Martinez, R., 2024)

%RL

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE TALLER

AREA DE TRABAJO: AREA DE ADMINISTRACION

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

LANDER. PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: ASISTENTE
A LN DS ADMINISTRATIVO

1. DESCRIPCION Supervisar y coordinar las actividades administrativas para asegurar un

DEL PUESTO funcionamiento eficiente de la organizacion, asi como el cumplimiento de

los objetivos y politicas administrativas.

I1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Planificar y organizar las tareas del departamento administrativo.

02. Supervisar el trabajo del personal administrativo y asistentes.

0.3 Asegurar el correcto manejo y mantenimiento de los registros
contables y documentos administrativos.

04. Resolver los problemas administrativos y operativos que surjan en el
departamento.

05. Mantener comunicacion constante con la gerencia general.

06. Asegurar el cumplimiento de las normas y politicas de la empresa.

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 35 - 55 Afios Masculino \ \ Femenino \ \ Indistinto | X
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto
Bachiller

IV. FORMACION

Licenciatura en Administraciéon de empresas,

Técnico superior - S L . :
X | ingenieria industrial, licenciatura en relaciones

universitario

- industriales o carreras afines.
Profesional X

\/. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Procesos administrativos y contables.

02. Habilidades de manejo de personal.

03. Técnicas de gestion administrativa y organizacional.

04. Conocimiento en herramientas de gestion y software administrativo.

VI. EXPERIENCIA
LABORAL

Cinco (5) afio de experiencia en areas administrativas o de gestion.

VIlI. CONDICIONES
DE TRABAJO

01. Ambiente: cubiculo de oficina.
02. Temperatura del puesto: 28 — 30 °C.
03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.

VIII. RIESGOS
LABORALES

01. Fatiga visual.

02. Exposicion a altas temperaturas.

03. Riesgo de quemaduras y lesiones en la piel.
04. Exposicion a polvos y suciedad.

05. Posturas inadecuadas.

06. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
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COMPETENCIAS

CARDINALES

NIVEL

A

Compromiso

Responsabilidad

Comunicacion

Integridad

X | X | X | X [0

ESPECIFICAS GERENCIALES

NIVEL

Liderazgo

Toma de decisiones

Capacidad de planificacion y organizacion

X | X | X [@

ESPECIFICAS POR AREA

NIVEL

Calidad de trabajo

x

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion

Orientacion al cliente

Orientacion al resultado
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Tabla D.14 Formato de analisis descripcion del puesto del “Asistente Administrativo”
(Martinez, R., 2024)

%RL

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE TRABAJO: AREA DE ADMINISTRACION

JEFE INMEDIATO: JEFE ADMINISTRATIVO

LANDERU PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: NO APLICA.
I. DESCRIPCION Asistir al jefe administrativo en la gestion de las actividades
DEL PUESTO administrativas diarias, asegurando un flujo de trabajo eficiente y el

cumplimiento de las politicas de la empresa.

1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Apoyar en la organizacion y coordinacion de tareas administrativas.
02. Mantener y actualizar registros y documentos administrativos.

03. Atender y canalizar comunicaciones internas y externas.

04. Colaborar en la elaboracion de informes y presentaciones.

05. Gestionar suministros y materiales de oficina.

06. Realizar tareas de archivo y documentacion.

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 25 — 55 Afos Masculino \ \ Femenino \ \ Indistinto | X
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto
Bachiller

IV. FORMACION

Licenciatura en Administraciéon de empresas,

Técnico superior ; ; . : .
x | licenciatura en relaciones industriales o carreras

universitario

- afines.
Profesional X

V. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Conocimiento en procesos administrativos y contables basicos.

02. Habilidades de manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, 03.
PowerPoint).

03. Buenas habilidades de comunicacion y organizacion.
04. Conocimiento en técnicas de archivo y documentacion

VI. EXPERIENCIA
LABORAL

Dos (2) afios de experiencia en areas administrativas o de gestion.

VII. CONDICIONES
DE TRABAJO

01. Ambiente: cubiculo de oficina.
02. Temperatura del puesto: 28 — 30 °C.
03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.

VIII. RIESGOS
LABORALES

01. Fatiga visual.

02. Exposicion a altas temperaturas.

03. Riesgo de quemaduras y lesiones en la piel.
04. Exposicion a polvos y suciedad.

05. Posturas inadecuadas.

06. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
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COMPETENCIAS

NIVEL
CARDINALES A B
Compromiso X
Responsabilidad X
Comunicacion X
Integridad X
ESPECIFICAS GERENCIALES A B NIVEL
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de planificacion y organizacion X
ESPECIFICAS POR AREA A B NIVEL
Calidad de trabajo X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacion al cliente X
Orientacién al resultado X
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Tabla D.15 Formato de analisis descripcion del puesto del “Jefe de Talento Humano”
(Martinez, R., 2024)

%RL

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE TALENTO HUMANO

AREA DE TRABAJO: AREA DE TALENTO HUMANO

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

LANDER. PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: ANALISTA DE TALENTO
A LN DS HUMANO

I. DESCRIPCION Supervisar y coordinar todas las actividades relacionadas con la gestion del

DEL PUESTO talento humano, asegurando el cumplimiento de las politicas de recursos

humanos, la retencion y el desarrollo del personal.

I1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Planificar y organizar las tareas del departamento de talento humano.
02. Supervisar y evaluar el desempefio del personal de talento humano.

03. Implementar y gestionar programas de capacitacion y desarrollo.

04. Desarrollar y mantener politicas de recursos humanos alineadas con los
objetivos de la empresa.

05. Asesorar y apoyar a la gerencia en temas relacionados con la gestion
del personal.

06. Gestionar procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y despido.

IV. FORMACION

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 35 - 55 Afios Masculino \ \ Femenino \ \ Indistinto | X
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto
Bachiller

Licenciatura en Administracion de empresas,
X | ingenieria industrial, psicologia organizacional o
carreras afines.

Técnico superior
universitario

Profesional X

\/. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Conocimiento en gestién de recursos humanos y legislacion laboral.
02. Habilidades de manejo de personal y liderazgo.

03. Técnicas de reclutamiento y seleccion de personal.

04. Conocimientos en disefio y evaluacion de programas de capacitacion.

VI. EXPERIENCIA
LABORAL

Cinco (5) afios de experiencia en gestion de recursos humanos.

VII. CONDICIONES
DE TRABAJO

01. Ambiente: cubiculo de oficina.
02. Temperatura del puesto: 28 — 30 °C.
03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.

VIII. RIESGOS
LABORALES

01. Fatiga visual.

02. Exposicion a altas temperaturas.

03. Riesgo de quemaduras y lesiones en la piel.
04. Exposicion a polvos y suciedad.

05. Posturas inadecuadas.

06. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
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COMPETENCIAS

CARDINALES

NIVEL

A

Compromiso

Responsabilidad

Comunicacion

Integridad

X | X | X | X [0

ESPECIFICAS GERENCIALES

NIVEL

Liderazgo

Toma de decisiones

Capacidad de planificacion y organizacion

X | X | X [@

ESPECIFICAS POR AREA

NIVEL

Calidad de trabajo

x

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion

Orientacion al cliente

Orientacion al resultado
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Tabla D.16 Formato de analisis descripcion del puesto del “Analista de Talento
Humano” (Martinez, R., 2024)

%RL

EMPRESA: RECTIFICADORA LANDER C.A.

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE TALENTO HUMANO

AREA DE TRABAJO: AREA DE TALENTO HUMANO

JEFE INMEDIATO: JEFE DE TALENTO HUMANO

LANDERU PERSONAL A QUIEN SUPERVISA: NO APLICA
1. DESCRIPCION Apoyar al jefe de talento humano en la implementacion y gestion de
DEL PUESTO politicas y procedimientos de recursos humanos, asegurando un adecuado

manejo y desarrollo del personal de la empresa.

1. FUNCIONES DEL
PUESTO

01. Ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

02. Implementar programas de capacitacion y desarrollo.

03. Mantener y actualizar los expedientes del personal.

04. Aplicar politicas de recursos humanos.

05. Realizar tareas administrativas relacionadas con la gestion del talento
humano.

06. Administrar los beneficios y compensaciones del personal.

111. PERFIL DEL a. Edad requerida: b. Sexo:
PUESTO 35 — 55 Afos Masculino \ \ Femenino \ \ Indistinto | X
a. Formacion b. Especialidad(es) de preferencia requerida
académica para el puesto
Bachiller

IV. FORMACION

Licenciatura en Administracion de Empresas,

Técnico superior ; : . .
P X | licenciatura en Recursos Humanos, Psicologia

universitario

Organizacional o carreras afines.

Profesional X

\/. CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

01. Conocimiento en procesos de gestion de recursos humanos.

02. Habilidades de manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel,
PowerPoint).

03. Buenas habilidades de comunicacion y organizacion.
04. Conocimiento en técnicas de reclutamiento y seleccion de personal.

VI. EXPERIENCIA
LABORAL

Tres (3) afios de experiencia en gestion de recursos humanos.

VII. CONDICIONES
DE TRABAJO

01. Ambiente: cubiculo de oficina.
02. Temperatura del puesto: 28 — 30 °C.
03. Horario Laboral: 08: 00 A.M- 04:00 P.M.

VIII. RIESGOS
LABORALES

01. Fatiga visual.

02. Exposicion a altas temperaturas.

03. Riesgo de quemaduras y lesiones en la piel.
04. Exposicion a polvos y suciedad.

05. Posturas inadecuadas.

06. Trabajo de pie por largos periodos de tiempo.
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COMPETENCIAS

NIVEL
CARDINALES A B
Compromiso X
Responsabilidad X
Comunicacion X
Integridad X
ESPECIFICAS GERENCIALES A B NIVEL
Liderazgo
Toma de decisiones
Capacidad de planificacion y organizacion X
ESPECIFICAS POR AREA A B NIVEL
Calidad de trabajo X
Trabajo en equipo X
Tolerancia a la presion X
Orientacion al cliente X
Orientacién al resultado X
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Tabla E.1 Formato de requisicion de personal (Martinez, R., 2024)

%RL

LANDER.

IFICAQON O MOTORES DIESEL ¥ GASOLS
A/ MENCA DE LEONI CIUDAD BOLIVAR

FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL
EMPRESA RECTIFICADORA LANDER C.A.

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CARGO DEL SOLICITANTE

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

FECHA DE SOLICITUD

2. DETALLES DEL PUESTO

NOMBRE

UBICACION

TIPO DE CONTRATO

TEMPORAL () PERMANENTE ()

3. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION
EXPERIENCIA
COMPETENCIAS
4. MOTIVO
NUEVA POSICION Si() NO()
REEMPLAZO Si() NO()

OTRO (ESPECIFIQUE)

FIRAMA DEL SOLICITANTE
ANALISTA DE TALENTO HUMANO

FIRMA DEL JEFE DE TALENTO HUMANO
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F.1 Instrucciones para la aplicacion del test de personalidad segun el indicador

Myers-Briggs

Las instrucciones para la realizacion de la prueba de personalidad segun el

indicador Myers — Briggs, son las siguientes:

1. Estar un lugar tranquilo, donde pueda leer si distracciones.

2. Responder cada pregunta de la tabla F.1 manera honesta y espontanea. En
caso de no entender una pregunta, consultar al encargado del proceso para solventar
la duda.

3. No dejar preguntas sin responder.

4. Una vez completado el test, entregar la planilla al encargado del proceso.

5. Finalizado el proceso de valoracién, presentar resultados al candidato segin

lo reflejado en la tabla F.2.

F.2 Test de personalidad segun el indicador Myers-Briggs

Las preguntas para la realizacion de la prueba de personalidad segun el

indicador Myers-Briggs se muestran en la tabla F.1.

Tabla F.1 Prueba de personalidad segun el indicador Myers-Briggs (Calbet, J., 2018)

1. ¢Hacia dénde diriges tu foco, hacia el interior o hacia el exterior?

Te definirfas como

. Te definirias como reservado, privado
hablador, sociable

Te gusta estar en
entornos con un ritmo Prefieres un ritmo lento con tiempo para la contemplacion
rapido

Tiendes a trabajar las
ideas con otros, piensas Tiendes a pensar cuidadosamente las cosas en tu cabeza
en voz alta
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Disfrutas siendo el
centro de atencién

Prefieres observar a ser el centro de atencién

Entonces prefiere
E
Extroversion

Entonces prefieres
|
Introversion

2. ¢ Cémo prefieres procesar la informacién?

Focalizas en como son
las cosas en realidad

Imaginas las posibilidades de cdmo podrian ser las cosas

Prestas atenciones a
detalles y hechos
especificos

No solo te fijas en lo concreto sino en el todo, ves como todo se
relaciona

Prefieres ideas que
tienen aplicaciones
précticas

Disfrutas las ideas y los conceptos por si mismos

Te gusta describir las
cosas de una manera
literal y concreta

Te gusta describir las cosas de manera figurativa, poética

Entonces prefieres
S
Sensing (notar)

Entonces prefieres
N
Intuition (intuicion)

3. ¢ Cémo prefieres tomar decisiones?

Tomas decisiones de
un modo impersonal,
usando el
racionamiento l6gico

Basas tus decisiones en valores personales y en como tus acciones
afectan a terceros

Valoras la justicia y la
igualdad

Valoras la armonia y el perdonar

Disfrutas encontrando
fallos en los
argumentos

Te gusta complacer a otros y encontrar lo mejor en cada uno

Te definirias como
razonable, equilibrado

Te definirias como calido y empaético
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Entonces prefieres
T
Thinking (pensar)

Entonces prefieres
F
Feeling (sentir)

4. Cémo prefieres vivir tu vida exterior?

Prefieres tener tus
asuntos solventados

Prefieres dejar tus opciones abiertas

Piensas que las normas
y los plazos deberian
respectarse

Ves las normas y los plazos como flexibles

Prefieres tener
instrucciones
detalladas, paso a paso

Prefieres improvisar y solucionar las cosas sobre la marcha

Haces planes, quieres
saber dénde te metes

Eres espontaneo, disfrutas las sorpresas y las situaciones nuevas

Entonces prefieres
J
Judjing (juzgar)

Entonces prefieres
P
Perceiving (percibir)

F.3 Interpretacion de la prueba de personalidad segun el indicador Myers-

Briggs

Una vez realizado la prueba de personalidad segln el indicador Myers-Briggs,

se procede a interpretar los resultados de acuerdo a lo establecido en la tabla F.2.
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Tabla F.2 Interpretacion de resultado de la prueba de personalidad segun el indicador
Myers-Briggs (Calbet, J., 2018)

independiente.

Disfruta la aventura,
habil en entender
funciones mecanicas.

crear un  entorno
personal que sea bonito
y practico a la vez.

crecimiento  personal,
se focaliza en sus
suefios y posibilidades.

ISTJ ISFJ INFJ INTJ

Responsable, sincero, | Célido, considerado, | ldealista, organizado, | Innovador, reservado
analitico, reservado, | responsable, perspicaz, confiable, | estratega, perspicaz,
realista, sistematico. | meticuloso, compasivo,  amable. | independiente, logico.
Trabajador y digno | pragmatico, amable. | Busca la armonia y la | Se deja llevar por sus
de confianza, con un | Cuidador fiel que | cooperacién, disfrutael | ideas originales para
juicio equilibrado y | disfruta siendo til | estimulo intelectual. conseguir mejoras.
practico. para otros.

ISTP ISFP INFP INTP

Orientado a la accion, | Amable, sensible, | Sensible, creativo, | Intelectual,  ldgico,
l6gico, analitico, | realista, servicial, es un | idealista, carifioso, leal, | preciso,  reservado,
espontaneo, punto de  apoyo, | intuitivo. Valora la | imaginativo, flexible.
reservado flexible, realista. Busca | armonia interna y el | Pensador original que

disfruta la
especulacion y
solucionar problemas
de forma creativa.

una manera ordenada

otros, disfruta siendo
activo y productivo.

ESTP ESFP ENFP ENTP

Bromista, entusiasta, | Entusiasta,  creativo, | Inventivo, entusiasta,
Extrovertido, realista, | amigable, espontaneo, | optimista, espontaneo, | emprendedor,
orientado a la accién, | flexible, discreto. | da apoyo, bromista. | estratega, versatil,
curioso, versétil, | Tiene un fuerte sentido | Valora la inspiracion, | inquisitivo. Disfruta
espontaneo. comin y disfruta | disfruta empezando | las nuevas ideas y
Soluciona los | ayudando a la gente de | proyectos nuevos, ve el | retos, valora la
problemas de forma | manera tangible. potencial en otros.. inspiracion
pragmatica.
Negociador talentoso.
ESTJ ESFJ ENFJ ENTJ
Eficiente, Amigable, Entusiasta, organizado, | Estratega,
extrovertido, extrovertido, diplomético, carifioso, | extrovertido, logico,
analitico, sistematico, | concienzudo, responsable, idealista. | independiente,
realista, fiable. Le | organizado  préctico, | Comunicador talentoso | eficiente, ambicioso.
gusta estar al mando | fiable. Quiere ser de | que valora la conexién | Organizador de
y hacer las cosas de | ayuda y agradar a | con lagente. personas eficaz vy

planificador a largo
término.
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Tabla G.1 Guia para realizacion de entrevista (Martinez, R., 2024)

GUIA PARA REALIZACION DE
ENTREVISTA

| Lugar:

| Duracion:

SECéION I. ENTEVISTA GENERAL

N° Descripcion Observaciones

1 Hableme de su experiencia laboral en el
area.

2 ;Qué le hace pensar que usted es la
persona apropiada para este trabajo?

3 Hable de las condiciones de trabajo que le
dan mayor satisfaccion.

4 ¢En qué forma cree usted que puede
contribuir con la empresa?
¢Se encuentra  estudiando en la

5 | actualidad o tiene planes al respecto?
¢ Qué formacion académica tiene?

6 ¢ Qué acciones cree usted que apoyan un
buen trabajo en equipo?
¢Cudles son las metas que usted se ha

7 | planteado en su vida, ademas de las de
trabajo?

8 Hébleme de algunos de los logros de los
que se sienta orgulloso.
Describa una situacion de

9 reconocimiento por parte de su
supervisor en su experiencia de trabajo?
¢COmMo se sintig?

10 ;Qué sabe wusted de la empresa
Rectificadora Lander C.A.?

1 ¢Por qué quiere trabajar en nuestro taller
de rectificacion?

12 | (Cudles son sus expectativas salariales?

SECCION II: ENTEVISTA POR COMPETENCIAS

COMPETENCIAS CARDINALES

COMPETENCIA

PREGUNTAS SUGERIDAS

COMPROMISO

¢Se la ha presentado alguna situacién donde
deba aportar una nueva idea para superar un
obstaculo para su area de trabajo? Describala,
por favor

¢Usted cree que es importante sentirse alineado
con los valores y objetivos de la empresa? ¢Por
qué?
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RESPONSABILIDAD

¢Qué tan importante es para usted cumplir con
su trabajo en el tiempo establecido?

¢Alguna vez cometié un error en el trabajo?
¢Coémo lo manejé? ;Qué aprendid de ello?

COMUNICACION

¢Cémo manejarias una situaciéon en la que un
cliente no entienda la solucién que le propones?

¢Cémo manejas tu comunicacién en situaciones
de alta presién o estrés?

INTEGRIDAD

¢Puedes dar un ejemplo de una situacién en la
gue haya cometido un error en el trabajo? ;Qué
hizo cual fue el resultado?

¢Como te aseguras que tus acciones sean
coherentes con tus palabras y promesas?

COMPETENCIAS ESPECIFICAS GERENCIALES

COMPETENCIA

PREGUNTAS SUGERIDAS

LIDERAZGO

¢Has liderado tu area de trabajo? (Cémo fue la
experiencia?

Si un colaborador realiza una funcién que esta
fuera de sus funciones (Cémo actla? ¢Puede
brindarme un ejemplo?

¢Alguna vez tuvo que supervisar a alguien
dificil? ; Cémo manejo la situacion?

TOMA DE DECIONES

¢Alguna vez tuvo que resolver un problema en
el trabajo? ;Qué alternativas consider6 para
tomar la decision?

¢Puede describir una situacion en la que tuvo
que elegir entre varias opciones para resolver un
problema en su éarea de trabajo? ¢(Por qué
elegiste esa opcion?

CAPACIDAD DE PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

¢Cémo planificas las actividades de tu &rea?
¢Qué haces antes de empezar a realizas tus
labores?

¢Cémo aseguras qué tu trabajo se realice a
tiempo de forma efectiva?

¢Alguna vez tuvo que cambiar su plan de trabajo
debido a un problema inesperado? ¢Cdémo
manejoé la situacion?
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS POR AREA

COMPETENCIA

PREGUNTAS SUGERIDAS

CALIDAD DE TRABAJO

¢Se te ha presentado un problema o trabajo
complejo? (Cémo lo resolviste? ;Tuvo un
resultado satisfactorio?

¢Ante un problema complejo del cliente, que
soluciéon darfas? ¢Consideras practica esa
solucién?

¢Considera importante el aprendizaje continuo
para ofrecer buenos resultados al cliente?

TRABAJO EN EQUIPO

¢Ha trabajado en equipo en su Ultimo trabajo?
¢Como fue la experiencia?

¢Ha cooperado en tareas comunes con sus
compafieros de trabajo

¢Has brindado apoyo a sus comparfieros de
trabajo cuando lo necesitaron? ;De qué forma?

TRABAJO BAJO PRESION

¢Cbémo se menaje en situaciones de presion para
realizar su trabajo?

¢Tuvo algn momento donde la presion para
realizar y cumplir con su trabajo fuera elevada?
¢Pudo manejarla? ;Como lo hizo?

ORIENTACION AL CLIENTE

¢Hubo una situacién en la que tuvo que lidiar
con un cliente dificil? Describa la situacion.
¢ Como fue el resultado?

¢Ha superado las expectativas del cliente en una
situacion? ;Qué hizo y como lo manej6?

¢Alguna vez tuvo un comentario negativo de un
cliente? ;Como lo manejaste? ;Qué aprendi6 de
la experiencia?

ORIENTACION AL RESULTADO

Cuéntame sobre alguna tarea desafiante que
hayas podido superar. ;Como lo lograste y que
estrategias utilizaste?

¢Cémo puedes logar mantenerte enfocado a
pesar de los desafios que puedan surgir?

SECCION Il1I: ENTREVISTA TECNICA

PREGUNTA

OBSERVACIONES

1. Describa como se realiza el proceso de:
a. Rectificacion de un motor.

b. Rectificacion de cigliefial.

c. Rectificacion de una camara.
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d. Barrenado de bloques.

e. Cepillado de blogues.

f. Mecanizado de un gje.

g. Soldadura de un bloque.

h. Preparacion de soda caustica.

Nota: solo describir el proceso para el
cargo al cual esta actualmente aspirando el
solicitante.

2. (Qué herramientas y equipos has
utilizado en tu trabajo anteriormente?

3. ¢Como manejas la precisién y calidad de
tu trabajo?

4. Explique un problema técnico que haya
enfrentado y como lo resolvio.

5. ¢con qué tipo de
motores/piezas/componentes ha trabajado
anteriormente?

6. (Como verificas que la pieza rectificada
cumpla con las especificaciones técnicas?

7. (Qué medidas de seguridad sigues al
trabajar con maquinas — herramientas?

8. ¢Cémo realizas el mantenimiento
preventivo de las maquinas — herramientas?

1. Esta seccion solo se aplica para cargos asociados al taller de rectificacion.

SECCION IV. CONSIDERACIONES FINALES

Observaciones:

Recomendaciones:

ANALISTA DE
TALENTO HUMANO
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CONTRATO A TIEMPO INDETERMINADO

Entre la empresa RECTIFICADORA LANDER C.A., compafiia anénima, domiciliada en Ciudad
Bolivar, ubicada en la Avenida Menca de Leoni, parroquia “La Sabanita” Municipio Angostura del
Orinoco, Ciudad Bolivar - Estado Bolivar, inscrita en el Registro de Informacién Fiscal (RIF), bajo
el N° J-29509241-5, inscrita en el Registro Mercantil de la circunscripcion judicial del Estado

Bolivar quedando asentada bajo el N° de libro de fecha de ,
representada por su GERENTE, , Venezolano (a), soltero
(a), mayor de edad, titular de la cédula de identidad N° V , quién en adelante, se

le denominara “EL EMPLEADOR”, 'y, por su parte, el (la) ciudadano (a),
, venezolano (a), soltero (a), mayor de edad, titular de la cedula de
identidad ° V , quien en adelante, se denominara “EL TRABAJADOR?”, se ha
convenido celebrar un (1) a tiempo indeterminado, de conformidad con lo establecido en los
articulos 58, 59 Y 61 de la Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras (LOTTT),
de acuerdo a las siguientes clausulas:

Clausula Primera. Denominacién y ubicacidn del puesto de trabajo. EL TRABAJADOR
ocupard el cargo de: , adscrito al &rea de: ,
desempefiando diariamente sus funciones en las instalaciones de la empresa Rectificadora Lander
C.A

Clausula _Segunda. Descripcion de los servicios a prestar, deberes, obligaciones vy
responsabilidades. Los deberes y responsabilidades que realizara el contratado en el desempefio
del cargo de: seran los siguientes:

N~ wWNE

Clausula_Tercera. Forma del contrato. Las partes acuerdan celebrar el presente contrato a
TIEMPO INDETERMINADO, de conformidad con lo establecido en el articulo 61de la Ley
Organica del Trabajo, las Trabajadoras y los Trabajadores (LOTTT).

Clausula Cuarta. Jornada y horario de trabajo. EL TRABAJADOR, prestara sus servicios con
eficiencia y dentro de un marco de cordialidad con los demés trabajadores, cumpliendo un horario
laboral de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Clausula Quinta. Salario y forma de pago. EL TRABAJADOR devengard con ocasion al

presente contrato por tiempo indeterminado, la cantidad de
Bolivares
con CENTIMOS mensuales, los cuales seran cancelados a través de un deposito

realizado en la entidad bancaria autorizada por la Empresa Rectificadora Lander C.A. para tal fin.

Clausula Sexta. Normas que rigen el presente contrato. Se regira por las disposiciones previstas
en la Ley Organica del Trabajo para las Trabajadoras y los Trabajadores y su Reglamento vy el
contrato colectivo vigente en cuanto sea aplicable. Asimismo, RECTIFICADORA LANDER
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C.A., se reserva el derecho de rescindir de forma unilateral el presente contrato de trabajo, cuando
el Trabajador incurra en algunas de las causales estipuladas en el articulo 79 de la Ley Organica del
Trabajo, las Trabajadoras y los Trabajadores. Lo no previsto en este Contrato se regird por las
disposiciones estipuladas en las Ley Organica del Trabajo para las Trabajadoras y los Trabajadores
y su Reglamento y la Ley Organica de Prevencidn, Condiciones y Medio Ambiente del Trabajo
(LOPCYMAT).

Clausula Séptima. Suministro de Equipos de Seguridad y Cumplimiento de las Norma de
Sequridad vy Salud Laboral. RECTIFICADORA LANDER C.A., se compromete a suministrar
al EMPLEADO los equipos de Seguridad Industrial necesarios, tales como: Casco, Botas, Guantes,
Lentes y Mascarilla de seguridad entre otros, requerido para el seguro desempefio de sus funciones.
Y por su parte el EMPLEADO, se compromete a utilizar con caracter obligatorio, de manera
regular y permanente todo el equipo suministrado, con el propdsito de minimizar los riesgos y evitar
accidentes en su puesto de trabajo.

Clausula Octava. Beneficios Prestacionales. RECTIFICADORA LANDER C.A., conviene en
pagar al EMPLEADO los beneficios legales y contractuales a que tuviere derecho en virtud del
presente contrato de trabajo por tiempo indeterminado.

Clausula_Novena. RECTIFICADORA LANDER C.A., y el EMPLEADO manifiestan su
conformidad con todas y cada una de las clausulas que aqui se exponen y en sefial de conformidad
firma al pie del presente contrato. Para todos los efectos de este contrato y sus consecuencias las
partes eligen como domicilio especial, Unico y exclusivo, con prescindencia de cualquier otro a
Ciudad Bolivar, Municipio Angostura del Orinoco del Estado Bolivar a cuya jurisdiccion se
someten.

Clausula Décima. EI CONTRATADO declara que ha leido cuidadosamente el presente contrato y
firma el “Libro de Acuse de Recibido de Contrato de Trabajo” (Art. 59 LOTTT).

Se hacen dos (02) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto, en Ciudad Bolivar, a los
(_) dias del mes de del 20 .

EMPRESA RECTIFICADORA LANDER C.A.
NOMBRES Y APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD

GERENTE GENERAL

EMPLEADO
NOMBRES Y APELLIDOS
CEDULA DE IDENTIDAD
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Tabla 1.1 Matriz de evaluacion del plan de capacitacion del personal propuesta para la
empresa Rectificadora Lander C.A. (Martinez, R., 2024)

MATRIZ DE EVALUACION DEL PLAN DE CAPACITACION DEL PERSONAL

ASPECTO EVALUADO | METODO DE EVALUACION DESCRIPCION RESULTADOS OBTENIDOS | RESPONSABLE
Totalmente cumplido
L Evaluar si los resultados P
. Comparacion de resultados vs . . . .
Contenido del plan I obtenidos se alinean a los Parcialmente cumplido
objetivos -
objetivos -
No cumplido
o » Valoracion general
Recopilar informacion de Muy satisfecho
- . los empleados sobre el -
. L Observacion directa y entrevistas a| - . L Satisfecho
Grado de satisfaccion nivel de satisfaccion en
los empleados N Neutral
torno a la capacitacion <
recibida. Insatisfecho
Muy insatisfecho
= ) Cumplimiento de expectativas
Verificar si las -
-l ’ Comparacion con la etapa necesidades detectadas en Totalmente cumplido
Resolucion de necesidades diagnostica el personal han sido
Parcialmente cumplido
abordadas y resueltas P ANALISTA DE
No cumplido TALENTO
- HUMANO
Analizar si ha habido Mejora observada
mejoras en la 3
Analizar el impacto de la productividad de la Sl

Impacto en la empresa

capacitacion en el desempefio
laboral y la productividad

empresay en el
desempefio laboral tras la
implementacion de la
capacitacion

Parcialmente

No

Informe de resultados

Documentar hallazgos, lecciones
aprendidas y recomendaciones

Redactar un informe que
detalle los hallazgos
encontrados y
recomendaciones para
futuras capacitaciones.

Hallazgos:

Lecciones aprendidas:

Recomendaciones:
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Resumen (abstract):

Resumen

Este trabajo de grado tuvo como objetivo general proponer una mejora basada
en el modelo de gestion de talento humano por competencias en la empresa
Rectificadora Lander C.A., ubicada en Ciudad Bolivar, Estado Bolivar. La
investigacion se enmarcd en una de tipo descriptiva y proyectiva, asi como de disefio
de campo y documental. La poblacion estuvo comprendida por doce (12) trabajadores
que desempefian once (11) cargos actualmente en la empresa. Primeramente, se
analizd la situacion actual con respecto a la gestion del talento humano mediante la
técnica diagrama de Ishikawa conjuntamente con la matriz FODA, conociéndose que
la empresa carece de todos los procesos inherentes a la gestion del talento humano.
Aunado a esto, se describieron las actividades realizadas a nivel administrativo y en
el taller de rectificacion, utilizandose para ello la técnica de diagrama de flujo del
proceso. Seguidamente, se describieron y categorizaron las competencias que debe
poseer el personal de la empresa, sirviendo como base para la creacion de los
formatos de andlisis y descripcion de puestos. Aunado a esto, se reestructurd la
estructura organizativa de la empresa mediante un nuevo organigrama. Luego, se
establecio los procesos de reclutamiento y seleccién de personal mediante diagramas
de flujo, asi como las técnicas a seguir para su realizacion. Posteriormente, se definid
el proceso a seguir para realizar la contratacion del personal. Posteriormente, se
elaboré el plan de capacitacion del personal para el fortalecimiento de las
competencias y habilidades, asi como los pasos a seguir para su implementacion.
Seguidamente, se determiné el método mas adecuado para llevar a cabo la evaluacién
del desempefio del personal, el cual fue la escala gradual de factores. Finalmente, se
disefid un plan de incentivos laborales para mejorar la motivacion del personal. Todo
esto se realizé para que la empresa disponga de un modelo de gestion alineado a sus
competencias con los lineamientos a seguir para atraer, retener y desarrollar a su
personal.
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CUNO9S
Cumand, 4 AGD 2000

Ciudadano

Prof. JESUS MARTINEZ YEPEZ
Vicerrector Académico
Universidad de Oriente

Su Despacho

Estimado Profesor Martinez:

Cumpilo en notificarile que el Consejo Universitario, en Reunién Ordinaria
celebrada en Centro de Convenciones de Cantaura, losdhs28y29deplu
de 2009, conocit el punto de agenda *SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
PUBLICAR TODA LA PRODUCCION INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD
DE ORIENTE EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE LA UDO, SEGUN
VRAC N° 696/2009".

Leido el oficio SIBI - 139/2009defedm09—072009 suscrita por el Dr.
Abul K. Bashirullah, Director de Bibliotecas, este Cuerpo Colegiado decidi6, por
unanimidad, autorizar la publicacién de toda la produccién intelectual de la
Universidad de Oriente en el Repositorio en cuestién.
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Apartado Correos 094 / Telfs: 4008042 - 4008044 / 3008045 Telefix: 4008043 / Cumand - Venezuela
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