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RESUMEN

La seleccion de colaboradores por competencias es un novedoso proceso
que permite establecer actividades de trabajo mas eficientes, existiendo a
nivel mundial diversos modelos de instrumentacion teniendo en cuenta el
enfoque requerido. Es importante destacar que hoy se necesitan muchos
mas que aptitudes e intereses como rasgos medibles en la personalidad.
Con el objetivo de disefiar un proceso de reclutamiento y seleccion basado
en competencias para la empresa Cuport Seguridad Integral que le permita
incorporar personal idéneo para el departamento de Operaciones, basados
en el enfoque metodoldgico la investigacién tiene un alcance descriptivo y
se circunscribe dentro del paradigma cuantitativo por lo que permite realizar
la recoleccion de datos para comprobar y fundamentar las preguntas de
investigacion teniendo como base la medicion numérica, asi como el analisis
estadistico. Se concluye con el disefio de un proceso de reclutamiento y
seleccion basado en competencias para la empresa Cuport Seguridad
Integral, asi como, se logré la actualizar los perfiles de cargos requeridos

para guardia de seguridad que solicita la mencionada empresa.

Palabras claves: Seleccion por competencias, Recursos humanos, Empresa

seguridad
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ABSTRACT

The selection of collaborators by competencies is a novel process that allows
to establish more efficient work activities, existing at a global level various
instrumentation models taking into account the required approach. It is
important to emphasize that today many more than aptitudes and interests
are needed as measurable personality traits. With the aim of designing a
recruitment and selection process based on competencies for the company
Cuport Seguridad Integral that allows it to incorporate suitable personnel for
the Operations Department, based on the methodological approach, the
research has a descriptive scope and is circumscribed within the quantitative
paradigm. so it allows to collect data to check and substantiate research
questions based on the numerical measurement, as well as statistical
analysis. It concludes with the design of a recruitment and selection process
based on competencies for the company Cuport Seguridad Integral, as well
as, it was possible to update the profiles of positions required for security

guard that the aforementioned company requests.

Keywords: Selection by competences, Human resources, Security company
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INTRODUCCION

Cuport Seguridad Integral es una empresa legalmente constituida con el
propésito de consolidarse dentro del ambito de seguridad en las entidades
publicas y privadas; ofreciendo servicios en Seguridad Fisica y Custodias
Armadas, los cuales se basan en Estdndares de Seguridad y Calidad, por tal
razon se han acreditado en Certificaciones como BASC y Gestion a la
Calidad ISO 9001-2008.

Su mision es proveer a sus clientes un servicio de seguridad de alta calidad
a través de un recurso humano profesional, rigurosamente seleccionado,
altamente capacitado y probado en valores éticos y morales, provisto de los
medios tecnoldgicos, logisticos y materiales necesarios para un eficiente

desempefio de su mision encomendada.

Sobre el area de recursos humanos recae la responsabilidad de la seleccion
de personal en las empresas, el objetivo es elegir al candidato idoneo para el
puesto de trabajo especifico y se tiene en cuenta su potencial, asi como, su

capacidad de adaptacion para realizar el oficio propuesto.

En las empresas, la seleccién del capital humano es un proceso de
prevision, en el mismo se tendra en que aspirantes se presentan y quienes
guedaran contratado; es una eleccibn comparativa para llegar a la mejor
eleccion. Por lo que se necesita acudir a estrategias, técnicas y
fundamentalmente basarnos en lo que exige el cargo vacante, lo que se

conoce como, las exigencias del cargo o la descripcién del puesto.

Las exigencias del cargo que sera ocupado, constituyen la base del cuidado
al hacer la seleccion de las personas que se postulan; en la mayoria de los
casos se realiza una seleccion por competencias, conocimientos,
habilidades y actitudes, ayudando de esta forma a disminuir el riesgo de

tomar o descartar al mejor candidato.



Es importante conocer la experiencia de los postulantes para el puesto de
trabajo e inclusive aquellos que quedaron fuera de la seleccién pueden llegar
a ser un empleado potencial para la empresa, partiendo que posee una
actitud o predisposicion para la plaza, llegando a demostrar interés por ganar

experiencia con el transcurso del tiempo.

Justificacion:

Al observar la seguridad como una necesidad basica para la preservacion de
los bienes materiales, centros laborales, la vida y posesiones de las
personas, se trata de conseguir objetivos concretos en la prevencion de los
hechos o fendmenos delictivos, de alli la importancia capital que plantea el

sistema empresarial de seguridad.

Las empresas de seguridad como centros dindmicos e integrales estan
caracterizadas por la busqueda del mejor personal para cumplir con el
sistema donde brindan su servicio. Los colaboradores de estas empresas se
encuentran en constante interaccion con el sistema social, y desde esa
perspectiva los guardias de seguridad asumen un rol importante en la
compainiia, en el aspecto individual y a nivel de empresa puesto que son la
imagen de la misma y su nivel de preparacion ayudara al enfrentamiento de

los diversos riesgos laborales.

Al contar con recursos humanos de alta calidad, quienes seran
rigurosamente seleccionados, capacitados y con un alto sentido ético y
moral, se puede proporcionar a los clientes un excelente servicio de
seguridad, estos colaboradores estaran provistos de los medios tecnoldgicos

necesarios para cumplir con eficiencia su trabajo.

El proyecto se justifica ademas al facilitar una gestion que incrementara una
mejor competitividad y productividad laboral, lo que se traduce en el logro de
mayor calidad y eficacia empresarial, asi como la consecucion de sus

objetivos en el marco de la seguridad integral.



Al concluir la investigacion, la direccibn de recursos humanos de esta
empresa contara con un procedimiento eficiente y eficaz de seleccion de
personal que asegurara la existencia de un colaborador competente lo que a

su vez mejorara la calidad del servicio que ofrece la empresa.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1. Unidad 1: La dindmica empresarial

Se parte del concepto empresa, observandolo como un sistema pues en
este se establece el objeto cientifico de la dinamica empresarial, se
considera «empresa» una organizacion con un sistema sociotécnico abierto,
compuesto por elementos integrados y relacionados entre ellos y con su
entorno, donde se encuentran procesos de transformacion u operaciones de

planificacion (E. Campos, Longo Somoza, & Salmador, 2016).

Para Bueno (2011), la empresa es un sistema complejo y a partir de lo
planteado por este autor se derivan tres aspectos que explican la
complejidad: es un sistema técnico compuesto por procesos, tecnologias y
métodos; se considera un sistema compuesto por personas que actian con
objetivos distintos, relacionados organicamente y la empresa ademas es un
sistema abierto en constante relacion con su entorno, es considerada un

organismo evolutivo y adaptativo (Bueno, 2011).

El papel de las empresas en la actualidad est4 mas relacionado al progreso
incesante de las nuevas tecnologias de la informacién y del conocimiento, no
funciona como un ente aislado, esta forma parte de un ambiente dinamico,
formado por elementos interrelacionados entre si y con la propia empresa,
siendo su actividad condicionada por la influencia del mismo, aunque en
muchos casos la empresa tiene escasa o nula influencia sobre el entorno
(Ceron, Garcia, & Silis, 2016).

Las empresas muestran como propésito mejorar la eficiencia y la
productividad, optimizando el uso de los recursos disponibles, para
sobrevivir en un mercado competitivo para lograr ese objetivo, es necesario
conseguir  un excelente clima laboral, motivar y capacitar a sus

colaboradores, innovar en los procesos productivos, entre otros, lo cual



implica invertir en la misma con el fin de garantizar su permanencia en el
futuro (Socorro, Nava, & Seijo, 2014).

En Ecuador existen un importante numero de pequefias y medianas
empresas, las que, de acuerdo a cantidad de trabajadores, el volumen de
ventas, capital social y su nivel de produccion o activos, presentan
caracteristicas que distinguen este tipo de empresas, dentro de ellas se
destacan las dedicadas a:

e La agricultura, silvicultura y pesca

e Las industrias manufactureras

e Las actividades de comercio al por mayor y al por menor

e Laindustria de la Construccion

e El transporte, almacenamiento y comunicaciones

e Los bienes inmuebles y prestacion de servicios a las empresas

e Los servicios comunales, sociales y personales.

e Las empresas de seguridad

1.1 Las empresas de seguridad privada en Ecuador

El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo, sobre las empresas
de seguridad privada, lo trata como un tema de aproximacion soberana de
cada Estado; plantea que el modo de actuacién de las empresas de
seguridad no debe tener un negativo impacto en el Estado de Derecho y la
satisfaccion plena de los derechos humanos de cada ciudadano (Bacouillard,

Guerrero, & Bustamante, 2014).

En cualquier pais la seguridad publica representa la garantia para que sus
habitantes vivan en paz, tranquilidad y armonia, donde cada ciudadano
respete los derechos individuales del otro; por tanto la seguridad tiene que
ser un servicio de gran alcance, independientemente el nivel
socioecondémico que se tenga, la actividad o el trabajo que se realice, la

edad que se posee, la zona geografica que se habite, lo importante es



proteger la integridad fisica y los bienes de todos los ciudadanos (Jiménez,
2016)

Es conocido que la problematica de la seguridad privada en la actualidad se
ha convertido en un tema global, a partir de la década de 1990 a nivel
internacional cambié la naturaleza del mercado, produciéndose un
incremento de la seguridad privada, tanto de personal militar como de

miembros de seguridad (Page & Glanc, 2009).

Al definir conceptualmente la seguridad privada, se dirige a la actividad o
servicio que, acorde a disposiciones administrativas y juridicas vigentes, se
realizan para salvaguardar a terceros; alli los prestadores autorizados y las
instituciones registradas por la dependencia administrativa competente,
tienen por objeto proteger la integridad fisica de personas y su patrimonio
(Torrente, 2016).

Las empresas de seguridad ayudan en la prevencion de la comision de
delitos, auxilian en caso de desastres y siniestros, colaborando en la
aportacion de elementos para la investigacion, aclaracién y seguimiento de
delitos, auxiliando de forma complementaria a la seguridad publica, para lo
cual necesitan autorizacion, permiso o licencia de registro consignado por

las autoridades competentes.

En varios estados latinoamericanos y caribefios se aborda el tema de la
seguridad privada desde distintos puntos de vista en algunos casos se
promueve el crecimiento de este sector y en otros se acepta la atencion de
la seguridad privada como algo necesario partiendo de las circunstancias de

inseguridad y violencia (Bacouillard et al., 2014).

Por la propia necesidad de proteccion, se han incrementado
significativamente el nUmero de empresas de seguridad, las cuales en no
pocas ocasiones se ven afectadas porque el personal que alli labora no
cumple los principales requisitos 0 no poseen las competencias deseables

para un desempefio eficiente en el puesto de trabajo.
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En este tipo de empresa, es frecuente que se presenten conflictos entre la
responsabilidad de la gerencia de cumplir con el cliente versus la obligacion
legal de cumplir con los derechos de los colaboradores, sobre estos se debe
buscar que las personas participen de los procesos de toma de decisiones,
tal como sugiere Robbins (1998), plantea las siguientes condiciones en el
marco de una participacion exitosa por parte de los trabajadores: debera
ocurrir en el momento oportuno, esta tiene que ser relevante a los intereses
de los empleados y es necesario el apoyo de la cultura organizacional
(Robbins, 1998).

Segun Gallegos (2012), en Ecuador con el inicio de la era petrolera, se
fomentod la seguridad privada como una nueva actividad econémica, aspecto
que brindo respuesta a la necesidad de proteccion de las entidades, medios
y recursos esta importante industria (Gallegos, 2012).

Asimismo, desde hace mucho tiempo ha existido coordinacion entre la
Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados en materia
de seguridad, como lo expresa el articulo 54, literal n) del Codigo Orgénico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y para con los
propésitos de la Agenda de Seguridad Ciudadana y Gobernabilidad del
Ministerio del Interior, relacionado con el hecho de trabajar de manera
coordinada entre instituciones e instancias del Estado.

En el articulo 3 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, se enuncia lo
siguiente: dentro de los deberes primordiales del Estado, Numeral 8.
Garantizar a sus habitantes el derecho a una cultura de paz, a la seguridad
integral, vivir en una sociedad democrética y libre de corrupcioén, lo que tiene
como significado el reconocimiento el “derecho a la seguridad” en el Ecuador
(Moreno & Fernandez, 2017).

En armonia con el Plan Nacional de Desarrollo para el Buen Vivir, se recoge
una respuesta desde la visidon politica, para el "Plan Nacional de Seguridad

Integral” desde el nuevo enfoque de la seguridad, sustentado en los



lineamientos y politicas, a fin de lograr la proteccion integral y la necesidad
de disminuir la inseguridad publica (Espinel, 2016).

En lineamiento con esta politica, las empresas de seguridad y los
empresarios que las dirigen deberan comprender que el capital humano es
el factor mas importante, ya que constituye su fuerza de trabajo asi como la

imagen de la organizacion.

En 1990, la Superintendencia de Compafiias tenia registradas 54 empresas
de seguridad, en 1995 el numero se amplié a 163 compaiiias; ya para en el
afio 2000 se lleg6 a 328 y luego de ese periodo, el numero fue creciendo en
117%, llegando a 849 empresas en 2006, de ellas el 51,70% estaba en la
provincia de Pichincha y un 28,26% en el Guayas, de hecho son las dos
ciudades de mayor numero de habitantes del Ecuador (Fernando, 2012).

1.2 Servicios que ofrecen las empresas seguridad

Las empresas de seguridad privada son compafiias civiles con fines de
lucro, especializadas en la provision de bienes y servicios con la intencion de
proteger tanto a personas como a bienes industriales dentro de un
determinado marco legal nacional, estas ofrecen insumos relacionados
particularmente con la seguridad interna, servicios de vigilancia,
guardaespaldas, transporte de valores, guardias para eventos, sistemas de
alarmas, vigilancia para personeros e instituciones publicas, circuitos

cerrados de television, entre otros (Grez, 2010).

Como se ha mencionado con anterioridad, la seguridad asume un significado
amplio, pues constituye la esencia y el deber ser de cada Estado, no
obstante, debera ser observada o dividida en dos grandes areas: la primera
se basa en la defensa frente a las amenazas externas al Estado (muchas
veces representada por conflictos entre paises), lo que redunda en materia
de temas de seguridad nacional; un segundo punto lo constituye la

seguridad interna, responsabilidad que recae en el gobierno, formando parte



de la seguridad publica y los bienes, aspecto que recoge lo respectivo a las
empresas de seguridad.

Manteniendo la intencidn de proteger a personas, propiedades (ya sean
personales o de una institucion), se ofrecen y garantizan un grupo de

servicios respecto a la seguridad.

Al ser beneficiario de este tipo de empresas podemos encontrar los
siguientes servicios:

e Correcto servicio de vigilancia: Se refiere al primer ejemplo de servicio
cuando se recapacita sobre las empresas de seguridad, siendo este
trabajo bien conocido de forma general por la poblacion; consiste en
mantener la vigilancia con el objetivo principal de proteger a las
personas, los bienes, centros y lugares, asi como, eventos o

espectaculo publicos.

e Servicio de alarmas: Las empresas de seguridad también ofrecen el
sistema de recepcion de alarmas de los clientes que atienden, al
detectar una amenaza en las entidades o en las viviendas, se activa
una alarma que es recibida y se desarrolla el protocolo de seguridad

segun el caso observado.

e Servicio de instalacion de sistemas de seguridad: La instalacion y
mantenimiento de sistemas de seguridad es uno de los servicios que
brindan las empresas de seguridad, cuando se emplean sistemas de
vigilancia monitoreadas en casas 0 centros laborales, que requieren
de la instalacién y el mantenimiento de sistemas de seguridad por

parte de un equipo profesional.

e Servicio de acompafamiento: Es uno de los servicios que se
encuentran en las empresas de seguridad, es empleado
principalmente para la proteccion de la vida y/o brindar seguridad a
personas que consideren requerir de este servicio, en ocasiones
llamado “servicio de escolta”.
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e Servicio de transporte de armas y explosivos: Es un servicio poco
conocido por la poblacion, en ocasiones suelen ser muy necesario, se
ofrece el transporte de armamento, sustancias, objetos o elementos
que son explosivos y que requieren también de un tratamiento

adecuado, vigilancia profesional.

e Otros servicios: El transporte blindado también se emplea como
servicio de las empresas de seguridad, de alli se utiliza para el
traslado de dinero, joyas o cualquier mercancia que presuma un valor

extremadamente alto y que requiera de proteccion.

La seguridad privada en la actualidad constituye una fuente de empleo para
la poblacion masculina y cada vez mas para las mujeres, e incluso, en
algunos casos el personal de las empresas de seguridad privada supera los
efectivos de la fuerza publica, el crecimiento ha sido casi exponencial y su
fiscalizacion se ha hecho dificil, donde las principales dificultades radican en
la actualizacion de los permisos que pueden encontrarse en tramite,
suspendidos o vencidos (Caonero, Godnick, Fernandez, Bustamante, &
Natenzon, 2013).

1.3 El agente de seguridad

Los custodios o prestadores de servicios de seguridad privada forman el
cuerpo de auxiliares en funcion del cuidado para el que se contratan las
empresas de seguridad, los integrantes a través de su labor cooperan no
solo en el mantenimiento del orden sino que ademas, sirven de apoyo en

situaciones de urgencia cuando son requeridos (Zambrano & Gallo, 2005).

Constituyen el cuerpo de guardias de seguridad privada, aquellas personas
fisicas que prestan su servicio a otra, formado parte de la empresa

prestadora de servicios de seguridad privada para terceros (Guerra, 2015).

Teniendo en cuenta lo anterior, el cuerpo de guardias de seguridad se

establece como trabajadores de la empresa, por lo tanto, deben cumplir con
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las obligaciones inherentes a una relacion individual de trabajo, asimismo,
pueden disfrutar de todos los derechos en materia laboral y seguridad social
que se brindan a los trabajadores, las empresas que prestan de servicios de
seguridad privada responden y dirigen al cuerpo de guardias de seguridad
(Garcia-Muioz, 2015).

El agente de seguridad es una profesion de alta exigencia que debe cumplir
con horarios rotativos exigentes dado que esta sometidos a riesgos que no
son el comun dominador de las demés profesiones esta expuesto a estrés,
fatiga extrema y ser herido; desempefia tareas de vigilancia continua por
zonas privadas, lugares comunes, pasillos y rincones de la compaiiia y la
proteccion de los objetos que estan en las instalaciones evitando actos

delictivos, y da respuesta a sefiales de alarma.

En el caso de la seguridad privada, la calidad de vida relacionada con la
salud se muestra influenciada por diferentes contextos, en los que se tiene
en cuenta el tipo de actividad laboral que desarrolla el colaborador, las
funciones, responsabilidades que posee, el tiempo de permanencia en el
trabajo, las caracteristicas de los turnos irregulares y prolongados la
velocidad de la rotacién de un turno a otro, el tiempo en un turno nocturno,

entre otros (Cogollo, Cantillo, Garcia, Garcia, & Severiche, 2016).

En las labores de la seguridad privada, se encuentran individuos reclutados
de diversas categorias sociales, los que tiene por meta, la prevencion de
delitos, el mantenimiento del orden, el control de la circulacion de las
personas, entre otros, tareas que los hace realizar un gran esfuerzo fisico y

psicoldgico (Lorenc, Khalil, & Guevara, 2012).

Las personas que trabajan en turnos puede ver afectada su calidad de vida,
debido a las horas extensas e irregulares del trabajo, lo que se ha asociado
con disturbios cardiovasculares, gastrointestinales, conjuntivitis, dolores
cronicos en la espalda cronico y depresion, lo que aumenta de los efectos
del estrés e incrementa el riesgo de padecimiento de enfermedades fisicas;

los intentos del colaborador para evitar estos problemas hacen que se
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reduzca el tiempo de suefio y su capacidad de atencion, lo que redunda en
la disminucion de su productividad laboral (Juarez & Cardenas, 2006)

Otros autores concuerdan que son diversos los efectos perjudiciales para la
salud de los trabajadores asociados a la exposicion a factores de riesgos
fisicos y psicosociales dentro de ellos se encuentran la aparicion de
patologias profesionales como: urgencias cardiovasculares, hipertension,
infarto del miocardio, estados de ansiedad y depresivos, enfermedad

acidopéptica y colon irritable (Charria, Sarsosa, & Arenas, 2011).

Los turnos de trabajo interfieren con el estilo de vida y con las capacidades
para mantener un alto nivel de desempefio, las largas horas de trabajo
acompafadas de una falta de incentivos, provocan cansancio, fatiga y
desmotivacién en los colaboradores, por lo que urge la necesidad de realizar
acciones a nivel empresarial que eleve la capacidad productiva de los

colaboradores y les motive a realizar mejor su trabajo (Fonseca, 2016).

1.4 Contexto politico, econdmico-social de la seguridad en Ecuador.

1.4.1 Marco politico de la seguridad privada en Ecuador.

El Estado ecuatoriano, a través su Constitucion Politica, tiene la intencion de
prever y disminuir los indices de inseguridad derivados de los problemas
socioeconémicos de la nacion, por lo que se autoriza la creacion de
compafias de vigilancia y empresas de seguridad privada como fuerzas
disuasivas, donde se aprovecha capacidad de la preparacion y condiciéon de
sus integrantes, constituyendo en un momento determinado un elemento de

apoyo y de ayuda a la Policia Nacional (Alvear, 2017).

El entorno politico va a definir en gran medida el marco de las actividades
comerciales de las empresa, estas seran dependientes de como fluyan las
politicas y medidas que se manifiesten en el pais, si bien es cierto se han
evidenciado en el Ecuador algunas modificaciones, leyes y reglamentos

relacionados con la actividad de la prestacion del servicio de seguridad, es
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de esperar que se cumpla por parte de las empresas la Ley de vigilancia y
seguridad privada, encargada de la regulacion de empresas de seguridad
(Lopéz, 2016).

El reglamento de la Ley de Seguridad Privada, en su Articulo 1, identifica a
las Companfias de Vigilancia y Seguridad Privada, como sociedades que
tienen el objeto social de proporcionar un servicios de seguridad y vigilancia
en las diversas modalidades de vigilancia, ya sea fija, movil e investigacion
privada; para lo cual deberan estar legalmente constituidas y reconocidas en
conformidad con lo dispuesto por la Ley de Vigilancia y Seguridad Privada,
no pudiendo ejercer otra accion ajena a los servicios detallados en el

articulo.

El gobierno y la politica que lleva a cabo ha decretado nuevas disposiciones,
como son: cambio de las actividades de tercerizacion de la seguridad
privada, asignando actividades complementarias de seguridad privada, con
esta razon para realizar alguna gestion administrativa u operativa estas
empresas tienen la obligacion de gestionar la autorizacion con el Ministerio
del Interior, como ente regulador de las empresas que prestan servicios de

seguridad.

En cuanto al nivel politico, se plantea es que el Estado responsable de
buscar una estrategia en el disefio de politicas publicas de amplio espectro,
las que deben ser idoneas al enfrentar cada una de las amenazas presentes,
con una dedicacion indelegable sobre los constituyentes de inseguridad que
provocan causalidades para otras formas de inseguridad, como pueden ser:
la inequidad, pobreza, falta de educacién, la precariedad de normas
judiciales y otras amenazas de caracter social, que de no ser solucionadas

seran motivos de expresiones de violencia (Cheyre, 2015).

Las politicas de seguridad ciudadana demandan, un abordaje
multidimensional desde diferentes disciplinas, se deben aplicar politicas
preventivas de caracter social, politicas institucionales de prevencién y un

efectivo control de la violencia y el delito (Alvarez, 2008).
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1.4.2 El entorno econdémico-social

Para las empresas de seguridad privada el tema del desempleo es un factor
determinante en el pais, con un incremento o disminucion del mismo podra
verse relacionado de forma peligrosa con el aumento o disminucion la
delincuencia, lo cual puede significar una oportunidad en la captacion de
nuevos clientes, pero también representa que deben realizar cambios o
mejorar la tecnologia, asi como realizar capacitacion a los colaboradores,
para contrarrestar las indisciplinas sociales y particularmente la delincuencia
(Alvear, 2017).

En el Ecuador y en gran parte de los paises latinoamericanos, se ha
experimentado durante la segunda mitad del siglo XX varios fendmenos que
determinaron el crecimiento de la poblacién urbana y las densidades
habitacionales de las ciudades, aspecto que incrementan los problemas de

inseguridad en las urbes (Hermida, Hermida, Cabrera, & Calle, 2015).

Ademas, se destacan algunos problemas sociales principalmente como es el
expendio de drogas, desarrollo de pandillas juveniles, la disfuncionalidad
familiar, entre otros, lo que provoca cambios en la conducta de los
individuos, muchos de ellos llegan a delinquir o cometen actos violentos
contra entidades publicas o privadas, ante estos escenarios de
desobediencia las empresas de seguridad deben redoblar su actuacion y
apoyar las acciones devenidas del Estado para garantizar la tranquilidad de

la ciudadania (Alvarracin, 2018).

Estos problemas sociales incrementan el riesgo de los trabajadores de
seguridad, por lo tanto, se puede referir que todos los problemas
socioeconémicos que se presentan en el pais pueden ser causales de riesgo
a este tipo de colaborador, la violencia fisica contra los vigilantes es hoy dia
uno de los factores de riesgo mas preocupante para el sector debido a la
crisis econdmica que incide en un aumento de atracos y robos (Freire,
2014).
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1.5 El rol de las organizaciones de seguridad privada en la sociedad

ecuatoriana.

Como se ha venido discutiendo la seguridad forma parte de la agenda de
todos los debates en América Latina, los estudios demuestran la opinion
general sobre la falta de seguridad, siendo una de las mayores
preocupaciones en los habitantes de la region, marcada por el desempleo y
la baja educaciéon, donde se suman el aumento de los indices de crimenes

violentos (Alvarez, 2008).

Los guardias de seguridad desempefian una funcion ambigua, por una parte,
en ocasiones son culturalmente humillados por su posicion humilde, a veces
criminalizados por su pasado cuasi delictivo, hay quienes los valoran como
actores fracasados que no encuentran un mejor trabajo, por falta de vision,
etc. y a la vez, se tiene el discurso de la seguridad hablando de la

importancia de la proteccion (Howie, 2018).

2. Unidad 2: La naturaleza de las competencias

Spencer y Spencer (1993), al hablar de competencias refieren que estan
compuestas por diversas caracteristicas, donde se incluyen: los rasgos
psicofisicos, motivacion, las formas de comportamiento, los conocimientos y
destrezas manuales, asi como las destrezas mentales o cognitivas (Spencer
& Spencer, 1993)

Para el autor Sagi-Vela (p.86), la competencia laboral enmarca el conjunto
de conocimientos, las habilidades y las actitudes (como saber estar y querer
hacer) que al ser aplicadas en el desempefio de una expresa
responsabilidad o la propia aportacion profesional, van a asegurar su buen

provecho y el logro de los objetivos (Sagi-Vela, 2004).

La importancia de la gestion por competencias en el area de talento humano
radica en que el colaborador es el factor fundamental en el disefio de la

estrategia de la entidad, en este ambito, las competencias es la mejor
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alternativa para el desarrollo de las estructuras del empleo, al surgir
problemas que requieren su resolucion de manera eficiente dentro de las

estrategias organizativas (Guerrero & Jiménez, 2011).

Este concepto de competencias se encuentra fuertemente implantado dentro
de la gestién de los recursos humanos en las compafias, significa que, al
evaluar, desarrollar, formar y medir la contribucion al éxito de un individuo en
un lugar de trabajo, se tendra en cuenta los factores diferenciadores de
éxito, con ello se busca que los colaboradores sean mejores en un puesto y
va a comprobar quién esta en mejores condiciones para desarrollar esa

labor con mas éxito (Serrano & Zapata, 2017).

Es dificil encontrar personas para cubrir las diversas areas 0 puestos
laborales, por ello es imprescindible contar con una metodologia de
seleccién del personal, que sea profesional y actualizada, alli cobra fuerza la
selecciéon por competencias, siendo un instrumento de ayuda para los
directivos de la empresa ya que para ocupar un puesto laborar se requiere
una mezcla de conocimientos y competencias (Alles, 2007).

Al hablar de la gestion por competencias como herramienta estratégica de la
institucién, se reconoce la conectividad del comportamiento individual y su
conexion con la organizaciéon, donde la evaluacion de los empleados es
parte del balance para apreciar lo que realizan en beneficio de la
organizacién, identificacion de sus competencias, conocimientos, asi como,
la actitud positiva de los mismo en favor de la empresa, repercute en el
fortalecimiento del compromiso de pertenencia y contribuyendo por tanto a
reducir los conflictos laborales (Ulrich, 2000).

Una competencia laboral se podria definir como la capacidad, real y
demostrada, para realizar con éxito una actividad de trabajo especifica.
Existen modelos concuerdan en que las competencias implican “un saber”,
“‘un poder” y “un querer” hacer, o dicho en otros términos, toda competencia
incluye conocimientos, habilidades y actitudes. Sin embargo, cada uno de

estos tres modelos, incluye estos aspectos combinandolos de manera
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diferente. Los componentes de dichos aspectos varian en los tres modelos
(L. I. LOpez & Mora, 2018).

2.1 Necesidad de trabajar por competencias

La gestion por competencias es una técnica utilizada en el area de recursos
humanos, la misma tiene sus antecedentes principales en el campo de la
psicologia a partir de las investigaciones del comportamiento humano,
histéricamente se han destacado los trabajos de autores como Mc. Clelland
(1973), Boyatzis (1982), Spencer y Spencer (1993), Chiavenato (2002), entre
otros, sus estudios registran las caracteristicas innatas o subyacentes del
individuo en combinacion con aspectos como el conocimiento y la motivacion
para ejercer el mejor desempefio en las actividades laborales (Davalos,
Aparicio, & Gorjup, 2013).

Para la psicologia, la introduccion del concepto de competencias en el
contexto laboral ha tenido un impacto sustancial, ya que es importante
reconocer su significado y las implicaciones que posee para el trabajo en
recursos humanos, el concepto responde a la concepcién de la psicologia
cognoscitiva y del constructivismo, el concepto alega la concepcion del

constructivismo y de la psicologia cognoscitiva (Vargas, 2016).

Toda empresa tiene una funcién social, donde se conjugan persona, espacio
y estructura, de alli el autor Cuesta (2010), asevera que “la Gestion de
Recursos Humanos asume un gran cumulo de actividades relacionadas con
la organizacion laboral en su interaccion con las personas, destacandose
actividades clave como: Inventarios de personal, Seleccion, evaluacion de
desemperio, planes de comunicacién, planes de formacion y de carreras,

estudios de clima y motivacién, organizacién del trabajo (Cuesta, 2010).

La implementacion del método de seleccion de personal por competencias
en base al método de incidentes criticos influye positivamente en la
satisfaccion laboral del personal, aspectos que se fundamentan te6ricamente

en el supuesto bifactorial de Hezberg apoyada en los factores higiénicos,
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motivacionales y su influencia dentro del ambiente laboral, en ello la
implementacion del proceso de seleccion basado en competencias impacté

de forma positiva en la satisfaccion laboral.

La gestion del talento humano y las competencias laborales, tanto desde la
perspectiva tedrica como desde el &mbito de lo cotidiano, son dos procesos
gue podriamos considerar importantes en la actualidad, ambas tendencias
se encuentran de alguna manera ligadas y no podria hablarse cuél de ellas
es mas demandante en las organizaciones, lo que si puede ratificarse es que
tanto la una como la otra son dimensiones que actian con dinamismo en las

empresas contemporaneas (Maldonado & Canales, 2016).

La persona debe poseer ciertas competencias: ser incisivo en su
comprension de los asuntos, ser abierto en su forma de razonar a fin de
encontrar opciones, desear resolver los asuntos y obtener resultados, tener
confianza en dirigir a otros, ser sensible a los puntos de vista de otros, actuar
en forma cooperativa con otros y estar orientado hacia el logro de objetivos
(Rodriguez, 2000)

2.2 Laimportancia de las competencias en el mundo laboral.

En los Ultimos afos, las organizaciones han utilizado el término competencia
para describir aquellas caracteristicas humanas que identifican los
comportamientos de los empleados cuando realizan su labor con alto
desemperio, los lideres emprendedores sobresalientes piensan y actian en
sus vidas y sus empresas de formas que son sistematicamente diferentes a

las de los lideres emprendedores menos exitosos (Cufré, 2014).

Para identificar una caracteristica como competencia especifica de la
organizacion o del rol, es necesario preguntar si tiene relacion directa con el
desempeiio superior o el éxito esperado y si es observable o medible
(Porter, 2015).
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Una de las habilidades clave en el desarrollo de un lider es su capacidad
parareconocer y gerenciar sus propios proyectos. Conocer las
competencias de un trabajador es muy importante porque permite identificar
lo que la persona sabe hacer y como realiza sus funciones. Igualmente es
necesario saber cuéles son las competencias requeridas para un cargo
especifico (Cufre, 2014).

Las competencias segun el cargo y la empresa pueden cambiar, por
ejemplo, en un cargo gerencial en necesario tener autocontrol, conocer sus
capacidades, liderar, alinear, dar direccion y desarrollar su potencial;
finalmente, para identificar una caracteristica como competencia especifica
de la organizacién o del rol, es necesario preguntar si tiene relacion directa
con el desempefio superior o el éxito esperado y si es observable o medible
(Vega, Gonzéalez-Morales, & Garcia, 2016).

2.3 Gestion de talento humano por competencias

Las empresas visualizan a las personas como un diferenciador principal e
importante, no obstante, algunas carecen del personal idoneo, de alli que el
mayor desafio de las organizaciones radica en identificar colaboradores que
mejoren su rendimiento con el transcurrir del tiempo, por ello, determinan su
talento actual basan el proceso de reclutamiento en la seleccion de su

talento desarrollable (Agreda, 2016).

La gestion del talento humano es considerado el eje fundamental para
alcanzar el éxito de las organizaciones, las empresas con mejores
colaboradores marcan la diferencia, este proceso debe realizarse en funcion
del desarrollo del hombre, su objetivo principal es aglutinar las cualidades y
potencialidades en funcién del desarrollo y satisfaccién del individuo, que no
estara divorciado de la eficacia y la eficiencia de la actividad laboral (Zayas,
2010).

La responsabilidad de perfeccionar los procedimientos de seleccién del

personal recae en el departamento de Recursos Humanos, por su caracter
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estratégico, esta debe observarse como una responsabilidad compartida, ya
que el gerente es quien contrata, en resumen, la gestion del talento por
competencias simboliza un proceso indispensable dentro de las estructuras
empresariales, 1o que supone la esencial fuente de entrada y movimientos

de los colaboradores (F Corral, 2007).

La gestion y contratacion del personal por competencia es una estrategia
clave en el desarrollo empresarial, para mejorar la eficacia de la seleccion se
debe generar conciencia entre los encargados de las pequefias empresas y
los contratistas, al considerarse esta la base de un sistema que describe
predictores de alto desempefio, que concibe la capacidad de obtener los
mejores candidatos segun esos predictores incluidos en las actividades de

seleccion (Caviativa, 2016).

Al realizar la seleccién de personal por competencias se aprecia un paso
diferenciado del proceso de seleccion tradicional, ya sea por los métodos
que se emplean, las entrevistas y hallazgos de comportamientos en el
pasado del individuo a elegir, como plantea la autora Alles (2007), quien
tienen en cuenta las competencias basicas y las especificas, fundamentando

este proceso de gestion (Alles, 2007).

2.4 Ventajas del trabajo por competencias

Una de las ventajas que posee el trabajo por competencias es el énfasis que
pone la direccion de la empresa, donde no se enfoca la formacién del
personal como un problema, sencillamente se trabaja con una actitud
metodoldgica, derivando en el bienestar de los colaboradores quienes
alcanzan los objetivos deseados y la propia empresa apoya la filosofia
organizacional en el servicio al cliente cuando va al encuentro de sus

competencias laborales (Cruz & Vega, 2001).

El trabajo por competencia ofrece la ventaja que viene fundamentado en la
experiencia y conocimiento del colaborador sobre el trabajo a realizar, su

base se halla en las actividades fisicas como competencias basicas y que no
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requiera niveles de preparacion o conocimiento importante, ademas se
puede incluir las competencias especificas, estas demandan mas capacidad
de preparacion, conocimientos, experiencia y virtudes, tienen un mayor
grado de especificidad segun el trabajo que se requiera e involucran un nivel
superior de factores por parte de los colaboradores acorde con la labor a
desempeiniar (Alles, 2007).

Al adquirir un modelo de gestiobn por competencias las instituciones
identifican, seleccionan y desarrollan el fundamento tedrico que requiere el
area de talento humano dentro de la organizacién empresarial, de esta forma
sera eficiente el desarrollo de las funciones otorgadas al colaborador,
impactando directamente en el cumplimiento y el éxito de los objetivos

organizacionales (Ruiz, 2017).

La gestion por competencias es una metodologia que se puede aplicar a
empresas publicas o privadas, ya sean pequefias 0 grandes empresas,
nacionales o extranjeras, dentro de los beneficios que se destacan se
encuentran: la mejora de la autoestima, la satisfaccion del empleado, el

incremento en la calidad del producto, servicio y las ventas (Gallego, 2008).

Otras de las ventajas de la gestion por competencias es que se ofrece su
valia en la maximizacién de la productividad del empleado, se logra también
gue el mismo se sienta mas valorado, por lo que aumenta su motivacion
para el cumplimiento de las tareas y une los intereses de la compafia con

los del colaborador (Macia, 2012).

Otras ventajas de la gestion por competencias inciden en la mejora
organizativa y la disciplina empresarial, dentro de ellas se pueden nombrar
ademas la facilitacion de la evaluacién continua del desempefio, la integra
los objetivos de la organizacion, proporcionan la base para el
establecimiento de un sistema de remuneracion mas justo, eficiente y ayuda
en la descripcion de los puestos de trabajo hasta llegar a la promocion de los

colaboradores.
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3. Unidad 3: Proceso de seleccion en empresas de seguridad

El proceso de seleccion en una empresa de seguridad se lo realiza por lo
general en base a recomendaciones, donde la labor del psicologo se limita a
proveer el personal en un corto tiempo y sin un analisis mas profundo como

son las caracteristicas de personalidad, competencias.

El proceso de seleccion se lo realiza tradicionalmente en base al siguiente
esquema: En el analisis de las necesidades se busca analizar estudios en
los puestos de trabajo con el fin de proveer el talento humano con las
mejores habilidades destrezas y capacidades fisicas y intelectuales que
brindan el mejor desarrollo en las organizaciones. En la investigacién de los
antecedentes y verificacion de antecedentes se pretende comprobar la
veracidad de la informacion proporcionada por el candidato. En el
reclutamiento Se realiza a través de este procedimiento con el cual se

conoce el interés que tiene el solicitante de obtener el empleo.

En la entrevista inicial permite la evaluacion del candidato para ofrecerle el
empleo, En las pruebas se evalian, de una manera muy general, las
capacidades y actitudes que tienen los candidatos. En los examenes
médicos se reconoce un conjunto de evaluaciones fisicas que proporcionan
los resultados sobre la salud del candidato y en la vinculacién y contratacion
finalmente superada todas las etapas en el proceso de seleccion, esta parte
es la culminacion, en la que la organizacion dispone el proceso de

contratacion.

El proceso de seleccion indica el punto de ingreso de los colaboradores a la
organizaciéon tarea que requiere el dominio de ciertas técnicas para lograr
incorporar el personal adecuado que asuma con competencia las tareas que

le hayan solicitado.
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3.1 Caracteristicas de un proceso de seleccion de competencias

Las caracteristicas de la organizacion son relativamente permanentes en el
tiempo, se diferencian de una organizacion a otray de una seccion a otra
dentro de una misma empresa, para ello, el que dirige el departamento de
recursos humanos poseen la importante labor de organizar a las personas lo
que requiere considerar a las personas como bienes humanos y no como

costos de la organizacion (Bianca, 2018).

Cuando se tiene claridad del trabajo en la organizacion, se puede llegar a
hacer un buen proceso de reclutamiento desde el momento de planificacién
y no tener retrasos ni pérdidas de tiempo; al momento de realizar el proceso
de seleccion se deben sugerir estrategias para incrementar el compromiso
de cada colaborador, ubicandolos en el puesto correcto de acuerdo a sus
caracteristicas, asi los mismos se comprometeran con sus empleos y no se

sentiran desafiados por su directivo.

El gerente es la maxima autoridad que debe controlar la organizacion del
proceso de reclutamiento, donde delega en el jefe de recursos humano para
gue se realice el proceso de seleccion que puede ser interno o externo, es
imperativo observar el perfil de exigencias, para ello debe tener en cuenta
las tareas y funciones a desempefar, asi como, la misién del puesto de
trabajo, y las caracteristicas del ocupante del mismo (Castafio, Lépez, &
Prieto, 2011).

En las Ultimas décadas dentro de la toma de decisiones organizacionales, se
ha motivado la observacién del caracter informacional como proceso de
atencion en multiples areas, la informacién y el conocimiento son recursos
estratégicos que representan actualmente un desafio por la estrecha
relacion que guardan con los elementos asociados al contexto empresarial y
la gran incertidumbre existente a su alrededor (Castellanos, Ramirez, &
Rodriguez, 2016).
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Al desarrollar el reclutamiento y seleccion basado en competencias, se debe
enfatizar, en la organizacién de la informacion para la eleccion de los
colaboradores, este asunto sera realizado mediante concepciones y técnicas
efectivas, elevando la calidad del proceso de eleccion, incorporacion y
desarrollo del colaborador en el puesto de trabajo, factores que van a
incrementar la eficacia y eficiencia de la empresa (Fernandez, Vazquez,
Duijarric, Diaz, & Soto, 2015).

El reclutamiento y la seleccién de los colaboradores se ha convertido en
espacio estratégico para el vinculo del talento humano en las
organizaciones, razon por la que varias empresas han decidido invertir su
afan en la cualificacion del procedimiento con el fin de generar estrategias e
instaurar metodologias en la captacion del personal idoneo, la calidad del
andlisis de la informacién recogida permitira a los directivos contar con
trabajadores que se ajusten a las necesidades organizacionales (Agreda,
2016).

3.2 Importancia del proceso de seleccion para las organizaciones.

Para resaltar el valor de la seleccion del personal, se debe entender que se
trata de realizar la mejor eleccién y se opta entre tantos convocados, a la
persona iddénea quien cubrirA la plaza disponible, existen razones
fundamentales, dentro de ellas buscar empleados con las caracteristicas
adecuadas al puesto de trabajo descartando a los candidatos no idéneos,
proceso que ocurrird antes de su ingreso, teniendo en cuenta que una
eficiente seleccion es de alta importancia debido al costo que esta implica,
asi como las implicaciones legales que conlleva (Furlong, 2016).

Si bien el proceso de reclutamiento de seleccion puede variar segun la
naturaleza de la empresa, los elementos a tener en cuenta serviran de guia
para organizar a los colaboradores de una manera logica y de alli la
importancia de este paso que cumple con la finalidad de seleccionar las
mejores personas colocandolas en los puestos de trabajo o cargos de la

empresa, es significativo que los ocupantes comprendan su posibilidad de
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ascenso o0 promocion en cuanto a su potencial, conocimientos y habilidades

(Rojas, Garcia, Palos, & Ramos, 2015).

Hoy en dia, las organizaciones solo puede tener éxito si son capaces de
seleccionar correctamente el talento humano a partir de una estrategia,
siendo preciso, la existencia de una gestién y una excelente tactica para el
desarrollo de los colaboradores que en ella laborara, también es importante
el compromiso y conocimiento de cada uno de los integrantes, de lo
contrario el proceso de seleccion y gestibn no quedo bien fundamentado y
en el paso del tiempo aflorardn problemas laborales (Insuasti, Villota,

Pantoja, Benavides, & Gonzalez, 2015).

En el transito hacia una gestion de seleccion estratégica del recurso
humano, se presentan desafios producto de la diversidad de personas que
optan por el puesto laboral e ingresan a la empresa, en este sentido el
desarrollo de ambientes de trabajo saludables, los beneficios sociales, la
comunicacién interna y la cultura organizacional, la ética, la seguridad e
higiene, entre otros, exige al departamento de personal una mejor
preparacion y capacidad para asumir estos retos, mas alla de los
tradicionales aspectos procedimentales o administrativos (Refugio & Lépez,
2018).

Ademas es importante resaltar que en cada organizacion se deberan definir
las estrategias que contribuyen directamente en el mejoramiento o
fortalecimiento de la administracion del departamento de talento, por ende,
se deberé clarificar los procesos internos que se aplican en la actualidad,
con el fin poseer un personal competente, que ofrezca un buen servicio

como es la seguridad privada (Campos & Farfan, 2013)

Al comprender que la psicologia organizacional respalda la fundamentacion,
el disefio y la gestion de los procesos que permiten tener una mayor eficacia
de los trabajadores y las organizaciones, es muy importante asesorar a las

empresas en este sentido para mantener un correcto equilibrio entre la vida
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personal y la vida profesional, mejorando consigo el contexto organizacional
desde el proceso de seleccion (Enciso & Perilla, 2015).

3.3 El proceso de seleccion del personal en la empresa Cuport Seguridad

Integral.

La empresa Cuport Seguridad Integral en la actualidad no cuenta con un
proceso de seleccion de sus colaboradores que esté documentado, no
obstante, con la estructura organica que posee se logra cubrir desde la
oficina de talento humano el desarrollo de los procesos de seleccion del
personal, siendo la autoridad competente la Jefa de recursos humanos,

quien generalmente es la responsable de esta tarea.

La estructura departamental se rige por los criterios de funcionalidad, dentro
de las funciones principales esta no solo la de organizar y controlar a través
de labores administrativas a los colaboradores, sino también asumen, dirigen
e intervienen en el proceso de seleccion, toman las decisiones orientadas al

mejoramiento y el funcionamiento organizacional.

Referido a la gestion especifica del departamento de talento humano, no
estan definidas claramente las actividades o la documentacion en cuanto al
perfil de los diferentes cargos, por lo que se pretende establecer un perfil
para los guardias de seguridad, al ser estos el grupo prioritario de la

institucion.

Para la incorporacion de nuevos colaboradores se procede al cumplimiento
de las siguientes etapas: Etapa de reclutamiento: se puede dividir en
reclutamiento interno y externo, en el primer caso la empresa CUPORT
realiza la incorporacion de los empleados que desean cambiar de cargo
dentro de la empresa (reclutamiento interno); en cuanto al reclutamiento
externo se conciben por medio de los anuncios en los diarios locales o a

través de divulgacién escrita (volantes, afiches, carteles, etc.).
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Una vez transcurrido el reclutamiento, se procede con la seleccion, para ello,
en el departamento de recursos humanos de la empresa CUPORT se realiza
la revision de la documentacion que han presentado los postulantes, tanto
los externos como los internos, una vez analizado de forma exhaustiva se
tomara la decision final y se convocan a los optantes que fueron

seleccionados.

Durante la fase de contratacion se les muestra a los ingresantes, la
documentacion legal, se explica el contenido del trabajo y se procede a la
firma de la documentaciéon que es el mecanismo legal y formal para la

integracion del postulante seleccionado a su puesto de trabajo.

Finalmente se deber& tener un tiempo para la induccién como etapa final del
proceso, se destaca que en ocasiones no se les hace una correcta
induccion, no obstante, en este paso, se lleva al nuevo colaborador a su
puesto de trabajo, se les muestra las areas de la empresa y en esta

improvisada visita es donde se les describe las actividades a realizar.

4. Unidad 4: Proceso de induccién en empresas de seguridad

4.1 Caracteristicas de un proceso de induccion.

La induccién del personal reside en la orientacion y la ubicacion que se les
realiza a los colaboradores de reciente ingreso, cuando se ejecuta un
proceso apropiado se disminuye la tension con que se inicia el integrante al
trabajo, es una nueva personalidad quien se incorporara a la empresa, por lo
gue tendra necesidades basicas de seguridad, estima, pertenencia y
reconocimiento, estas se satisfacen con un programa de inducciéon bien

disefiado e implementado (Molina, Cedefio, & Kasfnioli, 2018).

Debe ser un proceso orientativo, en el mismo el trabajador comprendera
como debera efectuar su trabajo, como asumira el papel que le corresponde
dentro del grupo de empleados y se realiza para crear una actitud favorable

hacia la organizacion. La induccion a los empleados brinda a las nuevas
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contrataciones la informacién basica que necesitan para realizar sus labores
de forma satisfactoria, como la informacién acerca de las normas de la
compafia. La induccién es un elemento del proceso de socializacién del
trabajador nuevo que tiene que realizar el empleador. La socializacion es el
proceso continuo de inculcar en todos los empleados las actitudes, los
estandares, los valores y los patrones de conducta que la organizacion y sus

departamentos esperan de ellos.

Con el objetivo de enfrentar los cambios que vive el mundo laboral en la
actualidad desde el punto de Vvista de adaptacién tecnoldgica,
reestructuracion productiva y globalizacion econdmica, surge el tema de la

certificacion de competencias (Nolasco & Ramirez, 2014).

Por ende, la capacitacién en las organizaciones, produce grandes beneficios
para los colaboradores de dicha organizacién y para la productividad de los
mismos, a la vez que en las areas y departamentos de las organizaciones,
los equipos de trabajo y la sociedad también se ven beneficiados. Desde
otra perspectiva, la capacitacion no solo afecta el conocimiento declarativo el
conocimiento sobre lo que es algo, el cual se traduce en el saber decir, 0
dicho de otra manera, puede mejorar el conocimiento estratégico (Camila,
Castafeda, Carolina, & Orjuela, 2010)

Hoy en dia es necesario que las organizaciones dediquen tiempo al disefio
de estructuras mas flexibles al cambio y que este se produzca como
consecuencia del aprendizaje de sus miembros (Martinez & Martinez, 2009).
Esto genera las condiciones para promover equipos con un alto desempefio,
debido a que el aprendizaje en equipo implica generar valor al trabajo y mas

adaptabilidad al cambio con una amplia vision hacia la innovacion.

4.2 Importancia del proceso de induccion para las organizaciones

La induccién es y sera el primer paso para el logro de un compromiso
perdurable, su objetivo fundamental consiste en provocar un pensamiento

positivo en los nuevos colaboradores, los programas de induccion brindan
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informacion a los nuevos miembros de la organizacion e integrar a las
personas a la compafiia y los transforman en la parte productiva de la fuerza
laboral (Bermudez, 2011)

Segun Santiz (2103), importancia de la induccion radica en familiarizar al
nuevo colaborador con la empresa y con sus compafieros de trabajo, sus
principales directivos, su historia, su cultura, las politicas, reglamentos y
manuales que existe dentro de la compairiia, este es un proceso vital dentro
de una organizacion, sin embargo muchos gerentes o directivos no la toman

en cuenta (Santiz, 2013).

Los trabajadores que no aprueban el proceso de induccion, no podran
satisfacer las exigencias de su puesto laboral, ademas, su contratacion
podria representar complicaciones que puedan afectar la productividad, al
nuevo empleado se le debe brindar una induccién de la empresa y de su
puesto de trabajo, esto es fundamental, la induccion se debe dar antes de
iniciar labores y puede extenderse por varias semanas si asi lo determina la

empresa (Molina et al., 2018).

4.3 Etapas del proceso de induccion

Existen tres etapas en el proceso de induccion de personal, estas conllevan
a la no ocurrencia de errores con el nuevo colaborador durante el
desempefio de sus funciones, ya que implican la correcta explicacién del
trabajo durante el transcurso de la induccion, cumpliendo las mismas
permitird que el nuevo colaborador se relacione con la empresa (Ortiz,
2018).

En la primera etapa se le proporciona la informacion general acerca de la
empresa; durante la segunda etapa el responsable es el supervisor
inmediato del empleado, aqui se explican los requerimientos del puesto, la
seguridad y se visita lugar o departamento de trabajo; se finaliza con una

tercera etapa que implica la evolucién y el seguimiento, la misma estaran a
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cargo del departamento de talento humano junto con el jefe inmediato (Ortiz,
2018).

Las etapas de induccion se inician con la bienvenida al centro laboral, siendo
este una de los aspectos principales en este proceso, el cual tendra lugar el
primer dia de labor, por ello est4 considerado como el de mayor importancia,
cuando un colaborador entra a trabajar el jefe inmediato superior debera
darle su sincera bienvenida, al ser vital la necesidad de apoyo y aceptacion

encaminandolo hacia una actitud cordial (Santiz, 2013).

También se debe realizar una actividad con el nuevo colaborador que
ingresa el primer dia de trabajo, muy importante es la explicacion del
contenido del manual de bienvenida de la empresa y realizar algunas
actividades de retroalimentacion, visita a las instalaciones, presentandole el
personal de cada area y de no dejar de incluir una entrevista con el jefe

superior quien le dara importantes indicaciones

Como parte fundamental de esta etapa se hara énfasis en el Reglamento
interno de trabajo, se debe profundizar que el mismo es el Instrumento
juridico de ayuda para la administracion de personal, este contiene
disposiciones de caracter obligatorio para los trabajadores y los directivos,
en el mismo se norma el desarrollo de los colaboradores dentro de la

organizacién (Alfaro, 2012)

Dentro de las etapas del proceso de induccién se debera cumplir el siguiente
programa (Santiz, 2013):

e La Bienvenida, realizada a través de una firmada por el gerente

e Comentar la historia de la empresa

e Mostrar el servicio prestado

e Hacerle conocer el Codigo de conducta de los trabajadores de la

empresa
e Mostrar la ubicacion de la empresa, las oficinas y de los puestos de

sus directivos
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Ensefar las Politicas del personal y las Reglas o Normas principales
Se le llevara a su puesto de trabajo, alli se realizan las observaciones
pertinentes, se explica el horarios, salarios, tipo de trabajo a realizar,

asi como, las oportunidades para la promocién de puestos.
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CAPITULO I
ANALISIS DE LA ORGANIZACION

Mision

Proveer a nuestros clientes un Servicio de Seguridad de alta calidad a través
de un recurso humano profesional, rigurosamente seleccionado, altamente
capacitado y probado en valores éticos y morales, provisto de los medios
tecnologicos, logisticos y materiales necesarios para un eficiente desempefio

de su misidn encomendada.

Visién
Convertirse en la mejor y principal empresa prestadora de Servicios de
Seguridad a nivel Nacional, ofreciendo a nuestros clientes servicios de

calidad para su satisfaccion.

Valores
Nuestros valores que forjan nuestra identidad:
- Etica e integridad
- Honestidad
- Disciplina
- Respeto
- Responsabilidad
- Compromiso
- Lealtad

- Responsabilidad social
Requisitos especiales

Nuestra organizacion cumple con el estandar internacional de calidad
ISO 9001-2015 y BASC
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Instalaciones
La sede matriz consta de oficinas para presidencia, contraloria, coordinacién
de seguridad, operaciones, administracién, contable financiero, monitoreo,

bodega de rastrillo, area de servidor, sala de capacitacion, comedor.

Infraestructuray Tecnologias
La empresa posee una oficina ubicada en la Cdla. Albatros Mz 5 Solar 18,
estd equipada con bases de radios, radios portatiles, teléfonos fijos y

moviles, equipos de control y monitoreo.

Tiene una red informatica y Wireless; para el proceso contable se dispone de
un software contable Maxisoft y en el area de operaciones se cuenta con

bases fijas de radio y radios portatiles con sus cargadores

Requerimientos regulatorios
e Ministerio de trabajo
Autorizacion N° 034-ACML-G-10
e Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
Obligaciones patronales
e Ministerio del interior
Acuerdo Ministerial N° 0160
e Comando conjunto de las Fuerzas armadas
Autorizacion de tenencia de armas N° 0001727
e Servicio de comunicacion
Expediente N°0960054 Agencia de regulacién y control de las
telecomunicaciones ARCOTEL
e Servicio de Rentas Internas Cuport
Fecha de Constitucion: 30/07/2001
Fecha de inicio de actividades: 12/10/2001
Registro Unico del Contribuyente N° 0992217472001
e Superintendencia de Compaiiias
Expediente N° 105836

34



e Departamento de control y supervision de las organizaciones

de seguridad privada COSP
Certificado N° 0076

e Permiso de Uniformes (Ministerio del Interior)

Registro N° 0001679

e Permiso de funcionamiento (Benemérito Cuerpo de Bomberos

de Guayaquil)
Registro N° 884656

llustracién 1: Organigrama de la empresa CUPORT
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.10BJETIVOS

3.1.1 Objetivo General:

Disefiar un proceso de reclutamiento y seleccion basado en competencias
para la empresa Cuport Seguridad Integral que le permita incorporar

personal idoneo para el departamento de Operaciones.

3.1.2 Objetivos Especificos:

e Elaborar las politicas de seleccion y contratacion de personal que
reflejen las actitudes, los conocimientos y habilidades, para la
realizacion de un trabajo eficiente, seguro y de calidad.

e Actualizar los perfiles de cargos requeridos para guardia de seguridad
que solicita la empresa Cuport Seguridad Integral

e Establecer el procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal
basado en competencias que permitan identificar la capacidad
productiva de un colaborador.
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3.2 Metodologia

Dentro del enfoque metodoldgico el estudio tiene un alcance descriptivo, la
misma se circunscribe dentro del paradigma cuantitativo por lo que permite
realizar la recoleccion de datos para comprobar y fundamentar las preguntas
de investigacion teniendo como base la medicibn numeérica, asi como el

analisis estadistico.

3.2.1 Tipo de investigacion

La investigacion esta fundamentada de forma cuantitativa, en la misma se
obtiene la informacién de los sujetos segun sus propias palabras, los datos
gue aportan los mismos, revelan y describen profundamente los eventos, las

interacciones y las situaciones que han experimentado.

Se aplica el método de estudios de caso, ya que este método es
basicamente activo, como tactica para el analisis de la realidad, es una
metodologia aplicable en investigaciones donde se trata de combinar de
forma eficiente la teoria y la practica; con el método se buscan soluciones
mediante la discusion y el analisis del actual proceso de reclutamiento y
seleccion de colaboradores para la empresa Cuport Seguridad Integral que
les facilite incorporar personal idéneo en el departamento de Operaciones.

El trabajo investigativo ha sido un estudio de caso ya que brinda una
alternativa de mejora al proceso de seleccion del personal, requerido por el
departamento de talento humano partiendo de la realidad previamente
identificada.

Con este estudio descriptivo se busca detallar y analizar las caracteristicas
fundamentales para realizar un correcto proceso de seleccion de personal,
con ello se pretende escoger a los candidatos adecuados y que generen un

aumento del rendimiento de la empresa.
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3.2.2 Tipo de disefio

Se ha realizado un estudio de tipo transversal; se parte como proposito
fundamental de describir las variables recolectadas, por ello, se manifiesta el
corte transversal, lo que permite proceder a la observacién del fenébmeno en
estudio y luego analizarlo estando la investigacion sustentada por métodos

tedricos (deductivos e inductivos) y empiricos.

Deductivo: este proceso se inicia con la observaciéon de los fendmenos
generales, tiene como propoésito, sefialar las particularidades contenidas

explicitamente en la situacion general.

Inductivo: en este caso el proceso de conocimientos es iniciado por la
observacion de fenébmenos particulares, con el objetivo de llegar a premisas
generales y conclusiones que sean aplicadas a las situaciones similares
como las observadas.

Manejo de las entrevistas

3.2.3 Hipotesis

3.2.3.1 Hipotesis general

Existe relacién directa y significativa entre el proceso de reclutamiento y la
seleccién basado en competencias, con la incorporaciéon del personal idoneo
para el departamento de Operaciones de la empresa Cuport Seguridad

Integral

3.2.3.2 Hipotesis especificas

e Existe relacién directa y significativa entre la elaboracion de las
politicas de seleccién y la contratacion de personal

e Existe relacion directa y significativa entre la actualizacion de los
perfiles de cargos requeridos con la incorporacion del personal idoneo

para guardia de seguridad que solicita la empresa.
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e Existe relacion directa y significativa entre la elaboracion de las
descripciones de funciones de los puestos de trabajo con el ingreso
del personal eficaz

e Existe relacion directa y significativa entre el establecimiento del
procedimiento de reclutamiento y la seleccion correcta del personal a

contratar.

3.2.4 Sujetos de la investigacion

La muestra que se utilizd en el presente trabajo es de 25 colaboradores, de
acuerdo con el nimero de cargos existentes en la organizacion y el nimero
de personas que en la actualidad ocupan el puesto de trabajo, con la
finalidad de recolectar informacion para la realizacion de las descripciones

de cargo y las funciones de cargo.

3.2.5 Instrumentos

El instrumento empleado fue: la entrevista, considerada como una
correspondencia conversacional entre dos 0 mas personas, sobre los datos
o hechos que intervienen en el problema y la hipétesis, la finalidad era la
obtencion de informacion; el otro instrumento empleado fueron los
cuestionarios, como técnica para recopilar informacion (Lopez & Sandoval,
2016).

En este estudio se utilizé la entrevista para recoger las opiniones del gerente
general, jefe de talento humano, jefes de areas y supervisores acerca de la
calidad del proceso de seleccién que se ha realizado, sus percepciones
acerca del perfil de personas que se estan integrando al negocio, las

cualidades o las limitaciones.

Con el cuestionario también se buscé obtener la informacion, a través de
preguntas que pueden ser convertidas en los datos que se investigan, las
respuestas de estas con cuantificadas y muestran una realidad que sirve

para abordar el objetivo y desarrollar la politica empresarial y el plan para la
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selecciéon del personal que trabajara como guardia de seguridad y de esta
forma estimular la realizacion de un mejor trabajo satisfaciendo las

necesidades de los clientes.

Otras de las herramientas empleadas en el estudio ha sido el Analisis
Documental, siendo este un eslabon fundamental dentro de los servicios de
informacion, en el que se involucran utiles tecnoldgicos, para la recuperacion
de la informacion, en este caso se examind la informacion del anterior
proceso de seleccién, asi como, las politicas de la empresa, las
descripciones de funciones y el perfil del agente de seguridad (Fuentes,
2017).

En este estudio se utilizé el grupo focal, esta herramienta se diferencia de la
entrevista individual al estar caracterizada por su modalidad grupal o
colectiva, posee la intencionalidad de generar una discusiéon partiendo de un
tema central con preguntas orientadoras y estructuradas (Escobar, Francy, &
Bonilla-Jimenez, 2017).

En el grupo focal se invitd a participar a los siguientes actores: el gerente
general, los supervisores, jefes de areas y el jefe de talento humano para
conocer las percepciones, los puntos de vistas y los significados particulares

gue tienen estas personas sobre el tema en estudio.

3.2.6 Procedimientos

La investigaciébn de campo se realiz6 en la propia empresa, se aplicaron
entrevistas y se administr6 un cuestionario al personal para relevar
informacion con la finalidad de realizar las descripciones de funciones, asi
como a los directivos con el fin de incrementar la representatividad de la

informacion.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE DATOS

Politicas de seleccion y contratacion de personal por competencias

parala empresa Cuport Seguridad Integral.

Estas politicas tienen la finalidad de certificar que en las fases de
reclutamiento, seleccién y contratacion se apliqguen a todos los candidatos a
colaboradores las mismas oportunidades de forma justa e imparcial,

brindandoles igualdad de posibilidades y condiciones.

Es objetivo de la empresa Cuport Seguridad Integral descubrir los
candidatos idéneos, por lo que ningun individuo podra laborar para esta
institucion si no cumple con los requisitos dispuestos en cada fase del
proceso y los problemas que surjan en la contratacion seran evaluados
cuidadosamente y de forma individual

Aspectos a valorar en las Politicas de seleccién:

Fuentes de reclutamiento. Seran los lugares de origen para encontrar a los
candidatos con las caracteristicas requerida por la empresa, a través de un
proceso de difusion de la informacion se atraeran alos postulantes que
deseen ocupar el puesto disponible, siendo coherentes con estas politicas
de reclutamiento. Para difundir las vacantes se plasmara una publicacién en
cartelera de la empresa y otras en un medio informativos de caracter publico,
utilizando: volantes, carteleras, medios digitales, periddicos, agencias de

empleo y los centros de formacion.

Igualdad de oportunidades. El proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion iniciara mediante una solicitud formal del gerente, dispuesta y
divulgada abiertamente; ademas, se garantizard la equivalencia de
oportunidades durante todo proceso y de esta manera se asegura la
objetividad del mismo, sin discriminacion de raza, género o ideologia, siendo

transparente y con igualdad de condiciones.
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Reclutamiento universal. Seran utilizadas en el reclutamiento fuentes de
caracter mixto, brindando oportunidades al personal interno de la empresa
siempre que cumpla con el perfil deseado, lo que no va a excluir a los

optantes externo que estén interesados en el puesto de trabajo.

Procedimientos de identificacion y evaluacion. La empresa contara y
mantendra actualizadas los perfiles requeridos y las competencias para cada

cargo, esto sera la base para la evaluacion de los candidatos

Confidencialidad. Los datos, informaciones y referencias que
proporcionen los aspirantes seran de uso exclusivo para el proceso de
seleccion que realiza la empresa y se comprende que no habra
alteraciones en la documentacién, en caso que se compruebe falsedad,

no sera admitido en el proceso.
Legislacién laboral. Seran ofrecidas y garantizadas todas las condiciones
laborales, enmarcadas bajo normas de respeto, el reconocimiento de los

conocimientos, fortalezas y valores de los candidatos.

Aspectos a valorar en las Politicas de contratacion

e Los trabajadores para ser contratados deberan haber obtenido
resultados satisfactorios en el proceso de seleccion para ser
considerados como aptos para una vacante.

e La empresa comprobara hasta qué punto los aspirantes ostentan las
experiencias, capacidades cognitivas, aptitudes, habilidades,
destrezas, o caracteristicas necesarias para el mejor desempefio del
puesto de trabajo

e El trabajador con contrato no podra prestar sus servicios a empresas
competidora o que tenga convenios de trabajo con Cuport SA Ltda.

e EI trabajador de esta empresa debera guardar incondicional

discrecion y reserva de la informacion confidencial
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El trabajador efectuara negociaciones con los activos de la empresa
Cuando sean contratados no existiran relaciones matrimoniales entre
trabajadores, ni de primer grado de consanguinidad

El trabajador contratado no podr4 tener antecedentes penales y/o
judiciales

La empresa no contratara ni se aceptaran menores de edad

El trabajador debera cumplir estrictamente con los deberes y normas
establecidas en su contrato, asi como, con las labores asignadas que
puedan contribuir al desarrollo de la institucion y las del propio
empleado

Cumplir con el horario establecido en la empresa.

No alterar documentos que contengan informacién personal
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CAPITULO V
Diseiio del proceso de reclutamiento y seleccidon basado en

competencias para el personal de la empresa Cuport Seguridad

Integral

Un buen proceso de seleccion por competencias debe iniciarse por la
descripcion y andlisis del puesto a cubrir, siendo importante porque se
organizan competencias requeridas, las habilidades, conocimientos,
destrezas, que se necesitan de los candidatos y esto marca la diferencia con

el proceso de seleccion tradicional.

Este proceso de seleccion por competencias reconoce un mejor
acercamiento del candidato a la institucidon, ya que son esas competencias
las que elevaran la productividad partiendo de los colaboradores
comprometidos, disciplinados en la ejecucién de sus tareas y realizando
aportes que el mismo puede brindar a la organizacion.

Para lograr una mejor organizacion del proceso de seleccién por
competencias, lo hemos dividido en tres fases (Fase de reclutamiento, Fase

de seleccidn y Fase de contratacion), las que se explican a continuacion.

I- Fase de reclutamiento

En el proceso de reclutamiento esta involucrada la persona a reclutar, el
entrevistador, reclutador o decisor siendo un proceso que persigue reducir la
confusién, mejorar la calidad e incrementar la eficacia (Fernando Corral,
2007).

En esta etapa es importante definir competencias de todos los cargos esto
facilitara al proceso de seleccién tomando en cuenta los indicadores para

gue la persona que ocupe ese cargo sea eficiente.
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e Trabajo en equipo: Tomar las mejores ideas por medio de un
conceso

e Comunicacion efectiva: Influir y transmitir comportamiento a los
demas

e Resolucion de conflictos: Gestion de cambio y evaluar la mejor
alternativa por medio de la mediacion.

e Orientacion aresultados: Definir objetivos alineados a la empresa.

e Responsabilidad: Adaptar buenas costumbres y habitos.

e Iniciativa: Adaptacion al medio y flexibilidad.

e Trabajo bajo presion: Trabajar bajo condiciones adversas.

Esta fase incluye: la definicion del perfil, la identificacion de las necesidades
de la empresa la estrategia de atraccion de colaboradores teniendo en

cuenta sus competencias laborales.

En este caso se realizara una definicion del perfil del cargo que tiene en
cuenta los roles y necesidades que posee la empresa; como plantea
Chiavenato (2007) este deberd ser un proceso de seleccién eficiente y

eficaz.

a) Definicion del perfil

o )
[ . DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Jefe de Talento Humano
Departamento: Talento Humano

Reporte a: Gerente General

Supervisa a: Asistentes de Talento Humano
Nivel jerarquico: Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO:
Gestionar, planificar, dirigir y administrar los procesos de gestién del
departamento a través de la organizacion eficiente de los distintos
subsistemas que lo integran.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

e Elaborar los formularios de décimo tercero, décimo cuarto y utilidades
para envio al Ministerio del Trabajo.

Elaborar el plan de capacitacion anual y seguimiento de cumplimiento
Evaluar cada capacitacion

Evaluar la eficacia de la capacitacion

Contratar de manera efectiva el personal

Elaborar llamados de atencion, por faltas leves

Elaborar de memorandos por faltas graves segun el reglamento interno
de trabajo.

e Elaborar la solicitud de visto bueno en caso de que se amerite.

Dar atencion personalizada, oportuna y amable a empleados por temas
laborales.

Elaborar y enviar los cuadros para los seguros privados del personal.
Realizar de la evaluacion de desempefio y su andlisis

Coordinar la realizacién de la evaluacion del clima laboral

Coordinar el cumplimiento de los programas de capacitacion para
prevencion de uso de alcohol y drogas

Elaborar la nbmina de pagos

Elaborar los planes y programas de integracion

Coordinar el cumplimiento de tareas de trabajadora social

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Gerente, General, Jefe de administracion, Jefe
financiero, Jefe de operaciones, Jefe de sistema y de seguridad electrénica,
Coordinador de operaciones y de seguridad, Asistentes de talento humano,
Asistentes de administracion, Facturador, Asistentes financieros, Asistente
de operaciones, Asistentes técnicos, Operador de central de monitoreo,
Recepcion, Servicios varios, Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios y
proveedores de uniformes y credenciales.
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$aron PERFIL DE CARGO

Cargo: Jefe de Talento Humano
Género: Indistinto
Edad: Entre 30 a 45 afos
Formacion Tercer nivel en Psicologia Industrial, carreras administrativas afines
académica: 0 conocimiento y experiencia similares.
Experiencia o .
Experiencia minima 3 anos.
laboral:

Word, Excel y software utilitario.

Cddigo de trabajo - MT

Excel aplicado a RRHH

Técnicas de seleccion de personal

Técnicas de evaluacion de desempefio

Evaluacion de clima laboral

Técnicas de solucion de conflictos

Modelos de evaluacion por competencias de los trabajadores
Aplicacién de herramientas psicoldgicas

Actualizacién ley laboral y seguridad social, manejo de
néminas

Curso de Auditor interno BASC

e Curso de Auditor Interno de Sistemas integrados ISO

Entrenamiento:

o Capacidad de negociacion

e Gestion del talento humano

o Liderazgo

o Capacidad Analitica.

e Integridad

o Capacidad de toma de decisiones

Habilidades:
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COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Comunicacion

Capacidad de influir y transmitir conocimientos,

actitudes y comportamientos a los demas.

efectiva e Lograr interacciones positivas con el personal de la
empresa
e Favorecer las relaciones jefe inmediato y empleado.
Orientado
resultados e Capacidad de precision en las tareas a realizar.

Capacidad de definir los objetivos del departamento

alineados a la organizacion.

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.

Iniciativa

Capacidad de enfatizar los sentidos y motiva el
aprendizaje.

Mayor adaptacion al medio y flexibilidad.

RESPONSABILIDADES

e Aprobar y gestionar el pago quincenal de horas extras de guardias,
custodios e inspectores a nivel nacional.

e Aprobar los requerimientos ingresados al rol tales como: préstamos
internos y/o IESS, multas, dias no laborados, vacaciones gozadas, horas
extras y otros que afecten al rol

e Aprobar el calculo de finiquitos y el ingreso de los mismos al portal web
del Ministerio de Relaciones Laborales.

¢ Realizar contratos de trabajo e ingreso al portal de Ministerio del Trabajo

e Llenary enviar formato de accidente del IESS cuanto ocurra un accidente

e Coordinar reuniones mensuales de Comité Paritario (requisito legal)
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Dar seguimiento del cumplimiento de funciones del Médico ocupacional
Dar seguimiento del cumplimiento de planes y programas de prevencion
y uso de alcohol y drogas

Cumplir con el plan de capacitacion} anual

Coordinar y cumplir planes y programas de integracion

AUTORIDAD

- Autorizar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal.
- Aprobar y controlar los préstamos y anticipos solicitados por el personal
administrativo
de la empresa.
- Aprobar los permisos del personal administrativo.
- Aprobar la compra de uniformes.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
®ron DESCRIPCION DE CARGO

‘ IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Asistente de Talento Humano 1
Departamento: Talento Humano
Reporte a: Jefe de Talento Humano
Supervisa a: N/A

Nivel jerarquico: Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO: Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del
sistema integrado en la Gestion del Talento Humano a través de la
colaboracién eficiente en los subsistemas que lo integran.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

« Recopilar las novedades de nomina horas extras, control de
asistencia, permisos, contrataciones y desvinculaciones de personal a
fin de entregar emitir un reporte actualizado para el pago de némina.

e Llevar los descuentos del personal

« Realizar la plantilla de subida al western para pago de anticipos y fin
de mes

o Dar impresion y distribucion de roles de pago

e Actualizar archivos de Némina y Roles

« Realizar el documento de liquidacién de Vacaciones

e Realizar las solicitudes de vacaciones y permisos

o Dar emisién de certificados de trabajo

« Recolectar las distribuciones de guardias para enviar a facturacion

o Atender y resolver las quejas del personal

o Demaés actividades que delegue el jefe inmediato

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Facturador, Asistentes financieros, Operador
de central de monitoreo, Recepcidon, Servicios varios, Supervisores,
Custodios, Agentes de seguridad.
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Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios y
proveedores de uniformes y credenciales.

6 e PERFIL DE CARGO
e
Cargo: Asistente Talento Humano 1
Género: Indistinto
Edad: Entre 20 a 35 afos
Formacion Titulo de 3er nivel o estudiante en Carreras
académica: administrativas o contables
Experiencia L .
Experiencia minima 1 ano.
laboral:

Entrenamiento:

-Interpretacion de la Norma 1SO 9001 2015
-Conocimiento de Word, Excel y software utilitario.
-Legislacién Laboral

- Utilizacién de las paginas del MRL e IESS

Habilidades:

-Iniciativa, buena organizacion

-Capacidad y criterio en toma de decisiones
-Buen manejo de relaciones interpersonales.
-Habilidad numérica.

—Proactividad

-Concentracion en las tareas encomendadas
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COMPETENCIAS INDICADORES
e Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.
Trabajo en equipo e Capacidad de fomentar y cooperacién de los
integrantes del equipo.
e Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.
e Capacidad de proporcionar mecanismos y recursos
Resolucion de para gestionar los problemas con los demas.
conflictos e Capacidad de gestion de cambio
e Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio
de la mediacion
Responsabilidad e Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.
e Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.
Trabajo bajo presion e Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.

RESPONSABILIDADES

Pasar a Facturacion
mensuales

Realizar la Nomina dentro de los periodos establecidos
Analizar la cantidad de rubros a cancelar o descontar
Revisién constante de los valores ingresados a la nédmina
Trabajo en equipo con departamento financiero

la informacién de distribucionde puestos

AUTORIDAD |

- No permitir la alteracion o manipulacion de la nomina realizada.
- Envio de Distribuciones de personal mensual a Facturacion.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
20Ur6 ]
Qm DESCRIPCION DE CARGO

‘ IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Asistente de Talento Humano 2
Departamento: Talento Humano
Reporte a: Jefe de Talento Humano
Supervisa a: N/A

Nivel jerarquico: Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO: Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del
sistema integrado en la Gestion del Talento Humano a través de la
colaboracion eficiente en los subsistemas que lo integran.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

o Realizar en la pagina del IESS: Avisos de entradas y salidas, ajustes
de sueldo por extras, generacion e imprimir planillas.

« Elaborar contratos y registrarlos en el SUT

« Realizar la solicitud de requerimiento de credenciales, coordinar la
elaboracién con el proveedor, registro de control de caducidad,
elaboracion actas de entregas.

« Solicitar y organizar documentacién de las carpetas de los
empleados.

« Registrar solicitudes de vacaciones

« Registrar permisos médicos avalados por el IESS

« Elaborar los certificados laborales

o Realizar la pre - seleccion de carpetas aspirantes para los diferentes
cargos.

« Elaboracion del reporte de Doping, y realizar la prueba en caso de ser
necesario.

o Atender a los ex empleados por teléfono o personalmente

e Hacer la solicitud de requerimiento de uniformes

« Asistir oportunamente en la seleccién de personal en los diferentes
niveles jerarquicos
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CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS ‘

Dentro de la empresa: Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Facturador, Asistentes financieros, Operador
de central de monitoreo, Recepcion, Servicios varios, Supervisores,

Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios y
proveedores de uniformes y credenciales

E%-QE PERFIL DE CARGO
Cargo: Asistente de Talento Humano 2
Género: Indistinto
Edad: Entre 20 a 35 afnos

Formacion académica:

Titulo de 3er nivel o estudiante superior

en CPA, Ingenieria Comercial, o afines

Experiencia laboral:

Experiencia minima 1 afio.

Entrenamiento:

- Conocimiento en Interpretacion de las
normas 1SO 9001:2015

-Conocimiento de Word, Excel vy

software utilitario.

- Conocimiento bésico de legislacion

laboral.

-Utilizacion de las paginas del MRL e
IESS

-Gestion Documental

Habilidades:

- Iniciativa, buena organizacion.
- Buen manejo de relaciones

interpersonales.
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- Alta discrecion.

COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones por
medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacidon de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Resolucion de

conflictos

Capacidad de proporcionar mecanismos Yy recursos
para gestionar los problemas con los demas.

Capacidad de gestién de cambio

Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio de

la mediacion

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o héabitos.

Trabajo bajo

presion

Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.

RESPONSABILIDADES ‘

e Mantener al dia la informacibn de la base de dato de recursos
humanos, a fin de mantener un registro de datos seguro, agil y

oportuno.

Entrega de planillas al Jefe Financiero para que sean canceladas.
Enviar por correo las planillas canceladas a Facturacion.
Elaboracion de acta de finiquito CUPORT-CARGO K9

Revision minuciosa de descuentos, vacaciones de empleados para

elaboracion de finiquitos

Manejo de uniformes y cotizacién de uniformes

e Despacho de uniformes a empelados ingreso y renovacion
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AUTORIDAD

- Legalizacion de actas
- Pedido de uniformes

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
3 .
Sm DESCRIPCION DE CARGO

| IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Asistente de Talento Humano 3
Departamento: Talento Humano
Reporte a: Jefe de Talento Humano
Supervisa a: N/A

Nivel jerarquico: Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO
Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del sistema integrado en la
Gestion del Talento Humano a través de la colaboracién eficiente en los
subsistemas que lo integran.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

o Atencion de ex empleados por teléfono o personalmente

o Hacer la solicitud de requerimiento de uniformes

« Asistir oportunamente en la seleccion de personal en los diferentes
niveles jerarquicos

o Realizar en la pagina del IESS: Avisos de entradas y salidas, ajustes
de sueldo por extras, generacion e imprimir planillas.

« Elaborar contratos y registrarlos en el SUT

« Realizar la solicitud de requerimiento de credenciales, coordinar la
elaboracién con el proveedor, registro de control de caducidad,
elaboracion actas de entregas.

« Solicitar y organizar documentacion de las carpetas de los
empleados.

« Registrar solicitudes de vacaciones

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
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Dentro de la empresa: Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Facturador, Asistentes financieros, Operador

de central de monitoreo,

Recepcion, Servicios varios, Supervisores,

Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios y
proveedores de uniformes y credenciales.

5]

Sm PERFIL DE CARGO
Cargo: Asistente Talento Humano 3
Género: Indistinto
Edad: Entre 20 a 35 afos
Formacion ) _ _

o Titulo de 3er nivel o estudiante
académica:

Experiencia laboral:

Experiencia minima 1 afio

Entrenamiento:

- Conocimientos de leyes laborales
- Interpretacion de la norma ISO 90012015
- Conocimientos de Word, Excel

-Manejo péagina del MRL

Habilidades:

-Iniciativa, organizacion.

-Buen manejo de relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS

INDICADORES

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones

por medio de la discusion creativa.
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Trabajo en equipo

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Resolucion de
conflictos

Capacidad de proporcionar mecanismos y recursos
para gestionar los problemas con los demas.
Capacidad de gestién de cambio

Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio

de la mediacion

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.

RESPONSABILIDADES

Manejo de uniformes
Cotizacion de uniformes

entregados

Elaboracion de acta de finiquito CUPORT-CARGO K9

Despacho de uniformes a empelados ingreso y renovacion
Elaboracién de cuadro de descuentos a personal por uniformes

AUTORIDAD

- Legalizacién de actas
- Pedido de uniformes
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Elaborado por:

Departamento de Talento
Humano

Revisado por:

Ing. José Ernesto Villacreses
Gerente General

Aprobado por:

Dr. Jorge Villacreses Guillen
Presidencia

o

%ﬂ DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo

: Jefe de Operaciones

Departamento: Operaciones
Reporte a: Gerente General
Supervisa a: Coordinador de operaciones y de seguridad.

Nivel |

erarquico: Operativo

OBJETIVO DEL CARGO: Coordinacion, organizacion y funcionamiento del
departamento operativo para establecer estrategias de acuerdo a las

politicas de seguridad que tiene la organizacion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Establecer estrategias y supervisar la correcta aplicacion de normas y
procedimientos, de acuerdo con las politicas de seguridad de la
organizacion.

Controlar los relevos de cada uno de los puntos de servicio.

Realizar entrevistas en forma preliminar a aspirantes una vez que
RRHH lo ha preseleccionado

Dar la Induccién a guardias nuevos.

Dar el re - entrenamiento a guardias.

Mantener la comunicacion via radio o alterna en los cambios de turno
para cubrir a tiempo puestos faltantes.

Reportar a Coordinacion de Seguridad su ubicacién a la llegada a
cada punto.

Recorrer indistintamente y en cualquier horario todos los puestos de
trabajo.

Comprobar el buen desempeiio de los guardias.

Controlar que los uniformes, equipos, armamentos y municiones en
los puestos se encuentren en perfectas condiciones.
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e Comprobar que la bitacora y demas libros de registros sean llevados
correctamente, con buena letra y aseo.

e Abastecer al personal subalterno del equipo necesario.

e Coordinar con coordinacién de Seguridad la elaboracién de cuadros
de ubicacion de los puestos.

e Solicitar a cada puesto el reporte via radio cada hora.

e Informar de novedades cuando fuere solicitado o cuando el caso
amerite.

e Coordinar visitas domiciliarias tanto del personal de la Empresa como
de Clientes.

e Emitir reportes que le fueran solicitados.

e Capacitar a los guardias en los puestos de trabajo.

Control y Supervision oportuna de reportes de multas, sanciones,

sobretiempo, etc.

Acudir a reuniones periddicas o emergentes que fueran necesarias.

Controlar los equipos, uniformes, armamento, municiones, etc.

Elaborar inventario de equipos.

Estar pendiente de los mantenimientos de los vehiculos de

supervision inspeccionandolo al momento de entregarlo al relevo o

recibirlo.

e Realizar recorridos alternos a los lugares de partida, ruta y destino de
las patrullas, observando el desempefio de labores.

e Asistir como reaccion a cualquier punto que fuere requerida su
presencia y en relacion con el servicio.

Apoyar al representante de la Direccién, en el buen funcionamiento y control
de los Sistemas de Gestion ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007 y BASC
V4-2012; ademas de ser parte activa de las actividades involucradas en el
mismo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Gerente General, Jefe de Talento Humano,
Coordinador de operaciones y de seguridad, Asistentes de talento humano,
Operador de central de monitoreo, Recepcion, Servicios varios,
Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.
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PERFIL DE CARGO

Cargo: Jefe de Operaciones
Género: Indistinto
Edad: Entre 35 a 45 anos

Formacion académica:

Estudios superiores de Tercer Nivel

Experiencia laboral:

Experiencia minima 4 afos.

Entrenamiento:

-Jefe de Operaciones de Seguridad
-Gestion de Riesgo

-Auditor Interno de Sistema de Gestidn

en
Control y Seguridad

- Conocimiento ISO 9001- 2008

-Obijetivos e indicadores de Gestion

-Manejo efectivo y eficiente de personal

Habilidades:

-Capacidad y criterio en toma de

decisiones
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-Buen manejo de relaciones
interpersonales.

-Formador de Equipos de trabajo.

-Capacidad de trabajo bajo presion.

COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Comunicacion

Capacidad de influir y transmitir conocimientos,

actitudes y comportamientos a los demas.

efectiva e Lograr interacciones positivas con el personal de la
empresa
e Favorecer las relaciones jefe inmediato y empleado.
Orientado
resultados e Capacidad de precision en las tareas a realizar.

Capacidad de definir los objetivos del departamento

alineados a la organizacion.

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.

Iniciativa

Capacidad de enfatizar los sentidos y motiva el
aprendizaje.

Mayor adaptacion al medio y flexibilidad.
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RESPONSABILIDADES

Delegar en el personal operativo el cumplimiento de
responsabilidades especificas.

Controlar los reportes de viajes y gastos y su entrega inmediata para
las facturaciones correspondientes.

Controlar que los Supervisores hagan firmar las hojas de control de
los guardias en los turnos respectivos para pago de Roles.

Controlar y supervisar el adecuado servicio del personal de custodios
armados.

Mantener al dia el Inventario de Armas, equipos y municiones.
Despachar oportunamente el personal de custodios y patrullas con los
equipos respectivos.

Entregar mensualmente al departamento Administrativo el listado
actualizado de los Puestos de trabajo por clientes para la respectiva
Facturacion.

AUTORIDAD

- Sancionar a Supervisores, Custodios y Guardias
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
201r6 DESCRIPCION DE CARGO
Qm

\ IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Coordinador de Operaciones
Departamento: Operaciones
Reporte a: Jefe de operaciones
Supervisa a: Custodios de Seguridad, Guardias y Operador de consola
Nivel jerarquico: Operativo

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinar, organizar y funcionamiento del departamento operativo para
establecer estrategias de acuerdo a las politicas de seguridad que tiene la
organizacion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

e Capacidad de Organizar y Actualizar el rol de guardia del personal de
seguridad fisica.

e Habilidad de llevar el control de movimiento del personal, en
coordinacién con los supervisores.

e Capacidad de controlar y registrar el movimiento de las armas, radios
y equipos a los puestos de guardia.

e Conocimiento sobre mantenimiento de armas menores.

e Habilidad para actualizar el cuadro de distribucién de armas y
equipos de comunicaciones a los puestos operativos.

e Habilidad de transmitir conocimientos e inducir y capacitar a
supervisores y guardias.

e Facilidad de coordinacion con jefe de operaciones, en la elaboracion

de los informes semestrales y anuales para el departamento de

Armas del CC.FF.AA. y el COSP.

Conocimiento en inventario de inventario de aras y radios.

Capacidad de liderazgo sobre el personal bajo su mando.

Habilidad de Elaborar Informes internos y externos.

Habilidad de manejar documentos administrativos.
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e Apoyar al representante de la Direccion, en el buen funcionamiento y

control de

los Sistemas de Gestiéon

ISO 9001:2015, OHSAS

18001:2007 y BASC V4-2012; ademéas de ser parte activa de las
actividades involucradas en el mismo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Asistentes de talento
humano, Operador de central de monitoreo, Recepcion, Servicios varios,
Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

6\ e PERFIL DE CARGO
e
Cargo: Coordinador de Operaciones
Género: Indistinto
Edad: Entre 38 a 45 afios

Formacion académica:

Titulo de tercer nivel

Experiencia laboral:

Experiencia minima 4 afos.

Entrenamiento:

-Servicio al cliente y relaciones

interpersonales

-Preparaciéon y respuesta a eventos

Criticos

-Gestion de Riesgo

-Auditor Interno Basc

- Conocimiento ISO 9001- 2008

indicadores de Gestidn
Word,

-Objetivos e
-Conocimiento de Excel vy

software utilitario.
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-Capacidad y criterio en toma de

decisiones

-Responsabilidad, buena

Habilidades: o ,
Organizacion, Liderazgo.
-Buen manejo de relaciones
interpersonales. -Habilidad numeérica.
-Formador de Equipos de trabajo.
COMPETENCIAS INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Comunicacion

Capacidad de influir y transmitir conocimientos,
actitudes y comportamientos a los demas.

efectiva e Lograr interacciones positivas con el personal de la
empresa
e Favorecer las relaciones jefe inmediato y empleado.
Orientado
resultados e Capacidad de precision en las tareas a realizar.

Capacidad de definir los objetivos del departamento

alineados a la organizacion.

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o héabitos.

Iniciativa

Capacidad de enfatizar los sentidos y motiva el
aprendizaje.

Mayor adaptacion al medio y flexibilidad.
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RESPONSABILIDADES

Movimiento y desplazamiento del personal a nivel nacional.

Atender de manera personalizada los requerimientos operacionales de
clientes.

Supervisar la dotacion de todo el personal operativo.

Supervisar el mantenimiento y cuidado de vehiculos.

AUTORIDAD

- Autoridad ante guardias, custodios y operador de consola.
- Sancionar al personal bajo su cargo.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
201r6 DESCRIPCION DE CARGO
\) commeren

\ IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Coordinador de Seguridad
Departamento: Operaciones
Reporte a: Jefe de operaciones
Supervisa a: Custodios de Seguridad, Guardias y Operador de consola
Nivel jerarquico: Operativo

OBJETIVO DEL CARGO
Coordinacion, organizacion y funcionamiento del departamento operativo
para establecer estrategias de acuerdo con las politicas de seguridad que
tiene la organizacion.

| DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES. |

e Tener la capacidad de controlar y registrar el movimiento de las
armas, radios y equipos a los puestos de guardia.

e Conocer sobre el mantenimiento de armas menores.

e Tener la habilidad para actualizar el cuadro de distribuciéon de armas
y equipos de comunicaciones a los puestos operativos.

e Tener la habilidad de transmitir conocimientos e inducir y capacitar a
supervisores y guardias.

e Tener la facilidad de coordinacion con jefe de operaciones, en la

elaboracioén de los informes semestrales y anuales para el

departamento de Armas del CC.FF.AA. y el COSP.

Conocer el inventario de inventario de armas y radios.

Tener la capacidad de liderazgo sobre el personal bajo su mando.

Tener la habilidad de Elaborar Informes internos y externos.

Tener la habilidad de manejar documentos administrativos.

Apoyar al representante de la Direccion, en el buen funcionamiento y

control de los Sistemas de Gestion ISO 9001:2015, OHSAS

18001:2007 y BASC V4-2012; ademas de ser parte activa de las

actividades involucradas en el mismo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS
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Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Asistentes de talento
humano, Operador de central de monitoreo, Recepcion, Servicios varios,
Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

6 e PERFIL DE CARGO
e
Cargo: Coordinador de Seguridad
Género: Indistinto
Edad: Entre 38 a 45 afios

Formacién académica:

Titulo de tercer nivel

Experiencia laboral:

Experiencia minima 4 afos.

Entrenamiento:

-Servicio al cliente y relaciones

interpersonales

-Preparacién y respuesta a eventos

Criticos
-Gestion de Riesgo
-Auditor Interno Basc

- Conocimiento ISO 9001- 2008

-Objetivos e indicadores de Gestidn

-Conocimiento de Word, Excel vy

software utilitario.

-Capacidad y criterio en toma de
Habilidades: decisiones

-Responsabilidad, iniciativa, buena
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Organizacion, Liderazgo.
-Buen manejo de relaciones
interpersonales. -Habilidad numérica.

-Formador de Equipos de trabajo.

-Capacidad de trabajo bajo presion.

COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Comunicacion

Capacidad de influir y transmitir conocimientos,

actitudes y comportamientos a los demas.

efectiva e Lograr interacciones positivas con el personal de la
empresa
e Favorecer las relaciones jefe inmediato y empleado.
Orientado
resultados e Capacidad de precision en las tareas a realizar.

Capacidad de definir los objetivos del departamento

alineados a la organizacion.

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o héabitos.

Iniciativa

Capacidad de enfatizar los sentidos y motiva el
aprendizaje.

Mayor adaptacion al medio y flexibilidad.

RESPONSABILIDADES

e Administrar, coordinar Lidera CCE (Centro de Capacitacion de

Seguridad)

e Comprobar el buen desempefio de todo el personal
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Firmar Cheques de todas las cuentas del Grupo Cuport Cia. Ltda.

Controlar el trabajo que realiza el Jefe de Operaciones

Controlar que el jefe de seguridad electronica cumpla con solicitudes
de los Clientes

Aprobar préstamos al personal a nivel Nacional

AUTORIDAD

- Autoridad ante guardias, custodios y monitoristas.
- Movimiento y desplazamiento del personal a nivel nacional.
- Sancionar al personal bajo su cargo.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
201r6 DESCRIPCION DE CARGO
\) commeren

\ IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Asistente de Coordinacion de Seguridad
Departamento: Operaciones
Reporte a: Coordinacion de Seguridad
Supervisa a: Custodios de Seguridad, Guardias y Operador de consola
Nivel jerarquico: Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO
Gestionar, mantener y revisar periédicamente la ley de Contratacién Publica,
los valores de caja chica.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

e Realizar todas las actividades que tiene que ver con el portal de
www.compraspublicas.gob.ec para la realizacion de adquisiciones
segun el procedimiento establecido en el Sistema de Contratacion
Pulblica, de Limpeasy y Cuport.

e Revisar Catalogo inclusivo electrénico de portal de Compras Publicas
las ofertas y pujas recibidas.

e Revisar periédicamente la Ley de Contratacién Publica, su reglamento
y disposicién promulgados por el INCOP.

e Atender llamadas telefénicas concernientes a los proyectos y
programas tanto de clientes internos y externos.

e Mantener en custodia los valores de caja Chica de Operaciones y
Administrativa.

e Realizar otras tareas asignadas por su jefe inmediato superior.

e Elaboracion de cotizaciones y contratos de eventos solicitada por
clientes nuevos o antiguos.

e Mantener las carpetas de los contratos al dia con los documentos que
se requieren para el control de los mismos

e Revision de los listados de alumnos de Lidera e ingresar en la pagina
del Ministerio del Interior

e Entregar Diplomas y Certificados de Lidera a los Alumnos

e Realizar todo tipo de trabajo de Lidera, Limpeasy solicitada por
presidente y Coordinador General
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e Gestionar documentacion para autorizaciones emitidas por la
Subsecretaria de Puertos para trabajar en Buques.

e Apoyar al representante de la Direccion, en el buen funcionamiento y
control de los Sistemas de Gestion ISO 9001:2008, OHSAS
18001:2007 y BASC V4-2012; ademas de ser parte activa de las
actividades involucradas en el mismo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Asistentes de talento
humano, Operador de central de monitoreo, Servicios varios, Supervisores,
Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

73



(]

e

PERFIL DE CARGO

Asistente de Coordinacion de

Cargo: )

Seguridad
Género: Indistinto
Edad: Entre 24 a 35 afnos

Formacion académica:

Bachiller  Estudios superiores en

carreras administrativas

Experiencia laboral:

Experiencia minima 1 afio

Entrenamiento:

-Manejo de portal de Compras publicas
- Conocimiento 1SO 9001- 2008

- Conocimiento de Word, Excel vy

software

Utilitario.

Habilidades:

-Buen manejo de relaciones

interpersonales.
-Capacidad de trabajo bajo presion.

Gestidn de datos y protocolo empresarial
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AUTORIDAD

- Autoridad ante guardias, custodios y monitoristas.
- Movimiento y desplazamiento del personal a nivel nacional.
- Sancionar al personal bajo su cargo.

COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Resoluciéon de

conflictos

Capacidad de proporcionar mecanismos y recursos
para gestionar los problemas con los demas.
Capacidad de gestion de cambio

Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio

de la mediacion

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o héabitos.

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.
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Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
2016 DESCRIPCION DE CARGO
Qm

| IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Supervisor de Seguridad
Departamento: Operaciones

Reporte a: Coordinacién de Seguridad y Asistente coordinador de seguridad
Supervisa a: Custodios de Seguridad, Guardias y Operador de consola

Nivel jerarquico: Operativo

OBJETIVO DEL CARGO

de seguridad fisica, custodios y centralitas.

Controlar, verificar y realizar inventarios de armas y radios para el personal

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

e Controlar y actualizar el rol de guardia del personal de seguridad

fisica.

e Llevar el control de movimiento del personal cuando ha faltado o ha

iniciado o terminado un puesto de servicio.

e Controlar y registrar el movimiento de las armas, radios y equipos en

los puestos de guardia.

e Verificar el estado de conservacion y el funcionamiento del
armamento, municiones y equipos existentes, comunicando de

inmediato las irregularidades

e Registrar e inventariar el cuadro de distribucion de armas y equipos

de comunicaciones asignados a los puestos de servicio.

e Transmitir conocimientos, consignas, disposiciones e inducir a los

guardias en sus funciones especificas.

e Realizar informes sobre eventos o conducta del personal de guardias,

custodios y centralistas.

e Realizar el inventario de armas y radios asignados a los puestos de

seguridad fisica y custodios.

76



e Capacidad de liderazgo sobre el personal de guardias, custodios y
centralistas.

e Aplicar sanciones al personal que incumple y reportar las mismas.

e Cada vez que se reemplace un guardia, debe darle la induccién
necesaria y orientar al nuevo colaborador para que rapidamente esté
en condiciones de realizar su trabajo.

e Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de
seguridad fisca en que esté emparfada la empresa.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Jefe de sistema y de
seguridad electronica, Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Asistente de operaciones, Operador de
central de monitoreo, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

77



(]

———

PERFIL DE CARGO

Cargo: Supervisor
Género: Masculino
Edad: Entre 30 a 45 afnos

Formacion académica:

Bachiller

Experiencia laboral:

Experiencia minima 3 afos.

Entrenamiento:

- Curso para guardias del Ministerio del

Interior

Habilidades:

- Capacidad verbal
- Capacidad de aprendizaje
- Solucién de problemas

- Trabajo bajo presion.
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COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Resolucion de
conflictos

Capacidad de proporcionar mecanismos y recursos
para gestionar los problemas con los demas.
Capacidad de gestién de cambio

Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio

de la mediaciéon

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.

Responsabilidades \

e Presentarse a recibir el puesto con 15 minutos de anticipacion para
que pueda verificar las novedades y constatar los elementos a su

cargo.

AUTORIDAD
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¢ Designar consignas a guardias, custodios y Monitorista.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
20r6 DESCRIPCION DE CARGO

Qm

| IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Custodios
Departamento: Operaciones
Reporte a: Coordinacion de Operaciones
Supervisa a: N/A
Nivel jerarquico: Operativo

OBJETIVO DEL CARGO
Custodiar la vida e integridad de los clientes, revisar el arma y controlar que
cuenten con las respectivas municiones incluidos permisos y
salvoconductos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ‘

e Custodiar la vida e integridad de todos los usuarios de las
instalaciones del cliente.

¢ Revisar antes de abordar el vehiculo designado, para iniciar su
servicio, revisaran que el vehiculo se encuentre en optimas
condiciones mecanicas revisando los niveles de aceite de motor,
transmision, anticongelante, presion de aire de los neumaticos y que
la carroceria del vehiculo se encuentre sin dafio alguno, (utilizando el
formato correspondiente) que a su vez se le dara antes de salir a su
servicio.

e Revisar el arma y controlar que cuenten con las respectivas
municiones incluidos permisos y salvoconductos.

e Tomar fotos al cabezal, numero de contener, numero de los sellos 0
candado satelitales al inicio del recorrido.

¢ Iniciar el recorrido de la custodia, tratando de evitar al maximo
paradas no previstas o innecesarias, el custodio coordinara con la
empresa contratada se inicie su recorrido con el control del pesado,
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abastecido de combustible y con las revisiones mecanicas y técnicas
de rutina.

e No permitir por ningun motivo que los cabezales custodiados
cargados de mercaderia paren a comer en la carretera sin
autorizacion del personal de custodia ya que la seguridad asignara el
lugar idéneo para proceder a la respectiva alimentacion, coordinada
previamente con el area de monitoreo y el cliente (duefio de la carga).

e Observar y hacer respetar leyes, reglamentos, politicas, normas y
mas disposiciones de seguridad.

e Presentar con el encargado o jefe de patrulla de la unidad a custodiar
para llenar el formato correspondiente que tiene la finalidad de llevar
el control administrativo de cada custodia.

e Ejecutar labores de carga y descarga de paquetes y todo lo inherente
a lo trasladado en el vehiculo a su cargo.

e Controlar y supervisar el adecuado servicio del personal de custodios
armados.

e Participar en apoyo de trabajos u otros eventos que la Empresa
implante.

e Reportar al Jefe de Operaciones y clientes en ciertos tramos del
recorrido.

¢ Reportar entre custodios, ya sea por via celular o radio si la custodia
se realiza con més de dos o tres carros.

e Encargar de la limpieza total de los vehiculos.

e Apoyar al representante de la Direccion, en el buen funcionamiento y
control de los Sistemas de Gestion ISO 9001:2015 y BASC V5-2017;
ademas de ser parte activa de las actividades involucradas en el
mismo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Jefe de sistema y de
seguridad electrénica, Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Asistente de operaciones, Operador de
central de monitoreo, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.
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PERFIL DE CARGO

Cargo: Custodio
Género: Masculino
Edad: Entre 20 a 45 afos

Formacién académica:

Bachiller

Experiencia laboral:

Experiencia minima 2 afos.

Entrenamiento:

- Curso para guardias del Ministerio del
Interior

- Matricula de operador portuario

- Curso de manejo de conduccién

defensivo y evasivo

-Seguridad en Buques

Habilidades:

- Capacidad verbal
- Capacidad de aprendizaje

- Trabajo bajo presion.

82




COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Resolucion de

conflictos

Capacidad de proporcionar mecanismos y recursos
para gestionar los problemas con los demas.
Capacidad de gestion de cambio

Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio

de la mediacion

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o héabitos.

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.

Responsabilidades

- Todos los custodios deberdn presentarse a su servicio de custodia
tanto via terrestre o via maritima aseados manteniendo su uniforme
impecable asi como el demas equipo de trabajo personal y sobre todo

en condiciones

fisicas y mentales aptas concretamente no

desvelados, animicamente positivos sin aliento alcoholico y con una
actitud de servicio propia de la empresa, misma que se reflejara
durante su jornada de trabajo y por consecuencia el cliente debera
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quedar satisfecho con el servicio, sumando la actitud y el estado fisico

los custodios permaneceran siempre alertas.

AUTORIDAD

¢ Decisiones en la trazabilidad de la carga (paradas oportunas).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
2016 DESCRIPCION DE CARGO
) e

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Guardia de seguridad
Departamento: Operaciones
Reporte a: Coordinacion de seguridad
Supervisa a: N/A

Nivel jerarquico: Operativo

OBJETIVO DEL CARGO

Vigilar los bienes inmuebles propiedad de la empresa que esta bajo su
responsabilidad con el fin de evitar se cometan ilicitos y/o siniestros que

puedan afectarlos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Realizar controles de entrada y salida de personas.

Realizar controles de entrada y salida de vehiculos.

Periédicamente, efectuar recorridos por toda su area de labores
Asignacion de turnos dependiendo la naturaleza del negocio del
cliente.

Recepcién de paqueteria (si fuese el caso).

Revisiéon de todo vehiculo de servicios o proveedores.

Proteger y vigilar la vida e integridad de todos los usuarios de las
instalaciones del cliente.

Observar y hacer respetar leyes, reglamentos, politicas, normas y
mas disposiciones de seguridad.

Impedira el paso de personas a las instalaciones que no cuenten con
la autorizacion correspondiente.

Participar en apoyo de trabajos u otros eventos que la empresa
implante.
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e Revisara visualmente bolsas, maletines y bultos voluminosos que
traten de
introducir o sacar de las areas del cliente.

e Apoyar al representante de la Direccion, en el buen funcionamiento y
control de los Sistemas de Gestion ISO 9001:2015, OHSAS
18001:2007 y BASC V5-2017; ademas de ser parte activa de las
actividades involucradas en el mismo.

e Apoyar al representante de la Direccion, en el buen funcionamiento y
control de los Sistemas de Gestion ISO 9001:2015 y BASC V5-2017;
ademas de ser parte activa de las actividades involucradas en el
mismo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Jefe de sistema y de
seguridad electrénica, Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Asistente de operaciones, Operador de
central de monitoreo, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.
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PERFIL DE CARGO

—
Cargo: Guardia de Seguridad
Género: Masculino
Edad: Entre 20 a 45 afnos

Formacién académica:

Bachiller

Experiencia laboral:

Experiencia minima 2 afios.

Entrenamiento:

- Curso para guardias del Ministerio del

Interior

Habilidades:

- Capacidad verbal
- Capacidad de aprendizaje
- Solucién de problemas

- Trabajo bajo presion.
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COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Resoluciéon de

conflictos

Capacidad de proporcionar mecanismos y recursos
para gestionar los problemas con los demas.
Capacidad de gestion de cambio

Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio

de la mediacion

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.

Responsabilidades \

- No debera retirarse del area de bajo su custodia hasta que sea

relevado.

- Revisar el area asignada al entrar a su turno
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- Toda anomalia debera reportarla primero con su jefe inmediato antes
gue a cualquier persona y espera instrucciones.

AUTORIDAD |

e Cumplir con los procedimientos e instrucciones de cada puesto
especifico conforme a las necesidades del cliente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
2010 DESCRIPCION DE CARGO
Dm

\ IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Jefe Financiero
Departamento: Financiero
Reporte a: Gerente General
Supervisa a: Asistente financiero
Nivel jerarquico: Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO
Vigilar los registros contables, en base a la normativa y procedimientos
ajustables, para la obtencion de la informcion veraz y oportuna.

| DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES |

e Presentar de Estados Financieros.

e Definir los sistemas, procesos, registros y estados contables para el
andlisis e interpretacion de la situacion financiera y contable de las
empresas del grupo.

e Elaborar informes contables para la superintendencia de compafiias.

e Elaborar presupuesto anual para Presidencia.

Elaborar declaraciones mensuales de IVA y Retenciones a la fuente al

SRI.

Elaborar declaracién anual de Impuesto a la Renta al SRI.

Elaborar anual de anexo de accionistas al SRI.

Revisar presentacion mensual de anexos transaccionales al SRI.

Analizar la situacién contable de la empresa.

Controlar pagos a proveedores.
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CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Gerente General, Jefe Administrativo, Jefe de
Talento Humano, Jefe de sistema y de seguridad electronica, Coordinador
de operaciones y de seguridad, Asistentes de talento humano, Asistente de
operaciones, Operador de central de monitoreo, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

6 e PERFIL DE CARGO
e
Cargo: JEFE FINANCIERO
Género: Indistinto
Edad: Entre 25 a 45 afnos

Formacion académica:

Titulo de 3er nivel en CPA, Ingenieria

Comercial o afines

Experiencia laboral:

Experiencia minima 4 afos.

Entrenamiento:

-Principios y practicas de contabilidad.

-Aplicacién y desarrollo de sistemas
contables -Leyes, reglamentos y
decretos en el area contable
-Clasificacion y analisis de la informacion
contable.

-Conocimiento de Word, Excel vy

software utilitario.
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-Responsabilidad, iniciativa,  buena
organizacion, liderazgo.
-Capacidad y criterio en toma de
decisiones -Buen manejo de

relaciones interpersonales. -

Habilidades: Orientacion a resultados
-Habilidad numerica.
-Capacidad de trabajo bajo presion.
-Formador de Equipos de trabajo.
-Habilidad de negociacién
COMPETENCIAS INDICADORES
) e Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones por
Trabajo en
. medio de la discusién creativa.
equipo

Capacidad de fomentar y cooperacion de los integrantes
del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Comunicacion

Capacidad de influir y transmitir conocimientos, actitudes y

comportamientos a los demas.

efectiva e Lograr interacciones positivas con el personal de la
empresa
e Favorecer las relaciones jefe inmediato y empleado.
Orientado a
resultados e Capacidad de precision en las tareas a realizar.

Capacidad de definir los objetivos del departamento

alineados a la organizacion.

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.

Iniciativa

Capacidad de enfatizar los sentidos y motiva el

aprendizaje.
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e Mayor adaptacion al medio y flexibilidad.

Responsabilidades

Entregar mensual de Estados Financieros.

Analizar registros contables

Revisar documentacion de soporte.

Revisar presentacion mensual de anexos transaccionales al SRI.

Analizar la situacion contable de la empresa.

Revisar la contabilizacién de las transacciones que se ingresan al
Sistema Contable.

e Pagar las obligaciones de la Empresa en materia tributaria.

AUTORIDAD

- Los registros contables solo se pueden realizar previa autorizacion.
- La contabilizacion de diarios por ajuste en el Sistema Contable no se
puede realizar sin autorizacion.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
20r6 DESCRIPCION DE CARGO
\) eommern

\ IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Asistente financiero
Departamento: Financiero
Reporte a: Jefe financiero
Supervisa a: N/A
Nivel jerarquico: Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO
Asistir en el andlisis de todos los estados financieros, seleccionando,
inspeccionando y llevando el control de la informacion; con la finalidad de
apoyar la correcta elaboracion de los informes financieros de la empresa.

| DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES |

e Receptar y contabilizar facturas de compras de las empresas del
grupo que cuenten con la respectiva firma de autorizacion.

e Llevar el respectivo control de archivo de facturas de compras de
empresas del grupo.

e Revisar y contabilizar de cajas chicas de empresas del grupo.

e Controlar anticipos otorgados a proveedores de las empresas del
grupo.

e Verificar que la informacion contable de las empresas del grupo este
completa al momento de cierre mensual debiendo dar seguimiento a
los usuarios que generan informacion.

e Entregar reporte mensual de anexos transaccionales al SRI para
revision del Jefe Financiero para su posterior declaracion.
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e Analizar cuentas contables de las empresas del grupo.
e Preparary presentar reportes contables
e Otras funciones asignadas por el Jefe Financiero

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Asistentes de talento humano, Asistente de

operaciones.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

6 e PERFIL DE CARGO
e
Cargo: Asistente Financiero
Género: Indistinto
Edad: Entre 20 a 28 afos

Formacién académica;

Titulo de 3er nivel en CPA, Ingenieria

Comercial o afines

Experiencia laboral:

Experiencia minima 3 afos.

Entrenamiento:

-Principios y précticas de contabilidad.

-Aplicacion y desarrollo de sistemas
contables -Leyes, reglamentos y
decretos en el area contable
-Clasificacion y analisis de la informacion

contable.
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-Conocimiento de Word, Excel vy

software utilitario.

Habilidades:

-Responsabilidad, iniciativa,  buena
organizacion, liderazgo.
-Capacidad y criterio en toma de
decisiones -Buen manejo de
relaciones interpersonales. -
Habilidad numeérica.
-Capacidad de trabajo bajo presion.

-Formador de Equipos de trabajo.

COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Resolucion de

conflictos

Capacidad de proporcionar mecanismos y recursos
para gestionar los problemas con los demas.
Capacidad de gestién de cambio

Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio

de la mediacion

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.

Responsabilidades

e Entregar informacién mensual al Jefe Financiero.
e Analizar registros contables
e Revisar documentacion de soporte.
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e Revisar presentacion mensual de anexos transaccionales al SRI.
e Contabilizar mensualmente de las transacciones que se ingresan al
Sistema Contable.

AUTORIDAD
- N/A
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
201r6 DESCRIPCION DE CARGO
Qm

\ IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Jefe Administrativo
Departamento: Administrativo
Reporte a: Gerente General
Supervisa a: Asistentes administrativo
Nivel jerarquico: Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO
Evaluar procedimientos y servicios proyectando y estableciendo acciones
preventivas y correctivas que permitan el mejoramiento de la organizaciéon

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

e Evaluar constante del cumplimiento de funciones del personal a su
cargo.

e Evaluar la necesidad de capacitacion del personal a su cargo para el
correcto desempefio de sus funciones.

e Revisar de informes de actividades del Asistente Administrativo y
Facturador.

e Coordinar con Presidencia la estrategia anual de publicidad a nivel
nacional.

e Pagar débito bancario de multas de transito y matriculaciones vehicular
a través del portal y/o pagina del banco.

e Calificar proveedores nuevos para factibilidad de compras de bienes
y/o servicios de suministros.
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e Revisar y aprobar los informes para facturacion de servicios.

e Gestionar cobranzas a clientes.

e Revisar y aprobar notas de crédito emitidas a clientes debidamente
justificadas.

e Mantener los archivos organizados tanto en electrénico como fisico.

e Aprobar los pagos efectuados por caja chica administrativa.

e Manejar caja chica administrativa.

e Cotizar servicios de Inspecciones Caninas

e Coordinar inspecciones caninas.

e Coordinar con inspectores el manejo y mantenimiento de equipos y
materiales de trabajo.

e Coordinar aforos, enviar detalles a clientes.

e Coordinar poligrafias, elaboracion de cronogramas para los clientes

e Revisar informes de poligrafia.

e Sustentar los Sistemas de Gestion de Calidad y Seguridad en
auditorias programadas.

e Realizar auditorias internas de los Sistemas de Gestién de Calidad y
Seguridad.

e Demas funciones concernientes a la jefatura administrativa y
presidencia.

e Coordinar de eventos de la empresa, ferias, programas, etc.

e Controlar inventario de los sellos de cargo.

e Apoyar al representante de la Direccion, en el buen funcionamiento y
control de los Sistemas de Gestion ISO 9001:2008, OHSAS
18001:2007 y BASC V4-2012; ademas de ser parte activa de las
actividades involucradas en el mismo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Gerente General, Jefe Financiero, Jefe de Talento
Humano, Jefe de sistema y de seguridad electrénica, Coordinador de
operaciones y de seguridad, Asistentes de talento humano, Asistente de
operaciones, Operador de central de monitoreo, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.
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———

PERFIL DE CARGO

Cargo: Jefe Administrativo
Género: Indistinto
Edad: Entre 25 a 45 anos

Formacion académica:

Titulo de 3er nivel en CPA, Ingenieria

Comercial o afines

Experiencia laboral:

Experiencia minima 2 afos.

Entrenamiento:

-Manejo de utilitarios.

-Conocimientos en Gestion de la Calidad
Norma ISO 9001 y Basc.

-Conocimientos en Negociacion.

-Conocimientos en Auditoria y Control

Interno.
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Habilidades:

-Responsabilidad, iniciativa,  buena
organizacion, liderazgo.
-Capacidad y criterio en toma de
decisiones -Buen manejo de
relaciones interpersonales. Buen
manejo de relaciones interpersonales y

trato con el pubico

-Habilidad  numeérica y  analitica
-Capacidad de trabajo bajo presion.

-Formador de Equipos de trabajo.

COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Comunicacion

Capacidad de influir y transmitir conocimientos,

actitudes y comportamientos a los demas.

efectiva e Lograr interacciones positivas con el personal de la
empresa
e Favorecer las relaciones jefe inmediato y empleado.
Orientado
resultados e Capacidad de precision en las tareas a realizar.

Capacidad de definir los objetivos del departamento

alineados a la organizacion.

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.
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Iniciativa aprendizaje.

e Mayor adaptacion al medio y flexibilidad.

Responsabilidades

Presentar reportes de caja chica

Montaje y Desmontaje de stand en eventos de Cuport

Entregar el informe de inspecciones caninas y poligrafias al cliente
Programar diaria de los inspectores k9

Mantener en stock sellos para inspecciones

Programar los mantenimientos de oficina

Atender los requerimientos de los clientes

Atender eventualidades o novedades de las inspecciones de k9
Constatar el buen estado de los canes

Constatar el buen uso de los implementos de k9

Entregar vouchers de compras realizadas con tarjeta de crédito

AUTORIDAD

- Autorizar pagos de horas extras

- Autorizar pagos de caja chica

- Autorizar movimiento de vehiculos de k9

- Autorizar pagos varios de proveedores

- Autorizar movimiento del personal de k9

- Autorizar los pautajes de pagina web y redes sociales
- Autorizar ingreso de personal a la empresa
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
6 © DESCRIPCION DE CARGO
=

| IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Asistente de Gerencia
Departamento: Administrativo
Reporte a: Jefe administrativo
Supervisa a: N/A
Nivel jerarquico: Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO
Capacidad para analizar y mejorar el entorno donde lleva a cabo su
desempefio profesional.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Atender llamadas telefénicas que son de la presidencia
Atender visitas

Programar reuniones de negocio

Manejar caja chica.

Receptar, enviar y registrar /documentos internos y externos
Manejar correo electronico

Organizar eventos de la compaiiia

Informar todo lo relativo al departamento del que depende
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e Actualizar la agenda, tanto telefénica como de direcciones, y de

reuniones

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Jefe Financiero, Jefe de Talento Humano, Jefe de
sistema y de seguridad electronica, Coordinador de operaciones y de
seguridad, Asistentes de talento humano, Asistente de operaciones.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

6\ () PERFIL DE CARGO
e
Cargo: ASISTENTE DE GERENCIA
Género: Mujer
Edad: 20 afos

Formacién académica:

Cursando estudios universitarios

Experiencia laboral:

2 afos

Entrenamiento:

-Conocimiento de Word, Excel vy

software utilitario.

-Manejo de las comunicaciones verbales

y escritas

Habilidades:

-Responsabilidad, iniciativa,  buena
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organizacion.

-Capacidad y criterio en toma de
decisiones -Buen manejo de
relaciones interpersonales. -

Capacidad de trabajo bajo presion.
-Excelente redaccion.

-Habilidad con el servicio al Cliente,
atencion de llamadas telefénicas,

solucion de conflictos, proactiva.
-Técnicas avanzadas de archivo.

-Manejo de Agenda

COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Resoluciéon de

conflictos

Capacidad de proporcionar mecanismos y recursos
para gestionar los problemas con los demas.
Capacidad de gestion de cambio

Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio

de la mediacion

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.
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Responsabilidades
Coordinar con los choferes eventos previos.
Enviar y recibir documentos
Tener actualizada la agenda del Presidente
Atender llamadas
Atender visitas
Informar todo lo relativo que este a mi consigna
Manejar correo electronico
e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

AUTORIDAD

Coordinar los choferes y ama de llaves de la casa del presidente

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses Dr. Jorge Villacreses Guillen
Humano Gerente General Presidencia
2016 DESCRIPCION DE CARGO

\) e

\ IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Asistente Administrativo
Departamento: Administrativo
Reporte a: Jefe administrativo
Supervisa a: N/A
Nivel jerarquico: Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO
Facilitar informacion y requerimientos para solicitudes de créditos en lo que
respecta a la informacién y documentacion manejada en el Dpto.
Administrativo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

e Adquirir Permisos Municipales en matriz

e Adquirir Permiso Cuerpo de Bomberos en matriz

e Coordinar conjunto con encargados, la obtencibn de permisos
municipales y de bomberos de las sucursales.

e Controlar y gestionar de polizas de seguro vehicular, renovacion.

e Tramitar siniestros de vehiculos con las aseguradoras.

103



e Controlar y gestionar de la matriculacion de vehiculos. Gestién de
pago de tramites y coordinacion para la seleccion de turno.

e Revisar final de informes de informes de inspeccion k9 para entrega
de detalle a facturacion y entrega al cliente.

e Controlar la documentacién enviada y recibida por parte de clientes.

e Organizar la ruta y actividades del mensajero (en lo que me
corresponde)

e Ingresar pagos de clientes al sistema, asi como seguimiento de
facturas a cancelar, detalle de abonos, cruces de cuentas, cuadre de
valores y entrega de estados de cuentas solicitados por clientes.

e Depositar los cheques recibidos como pago de los clientes y
corroboracion con estados de cuentas bancarios al finalizar el
respectivo mes.

e Revisar informes de prueba de orina y de alcohol y entrega a los
clientes.

e Solicitar certificados bancarios a las respectivas entidades financieras
gue manejan los saldos de las compafias, solicitados o requeridos
por el Dpto. Administrativo.

e Solicitar documentos y seguimiento de tramites relacionados con el
parque automotor ante la ATM y CTE. (certificados de gravdmenes,
cancelaciones de fideicomisos, cambios de propietarios, duplicados
de placas y matriculas).

e Controlar mediante kardex de inventario de pruebas antidoping.

e Revisar online de infracciones vehiculares, elaboracion de reporte y
aviso para gestionar la cancelacion de multas y busqueda de
responsables.

e Preparary enviar valija de informacién que me corresponde.

e Asistir, coordinar y gestionar los temas administrativos solicitado por
el Jefe Administrativo.

CONTACTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Dentro de la empresa: Jefe Financiero, Jefe de Talento Humano, Jefe de
sistema y de seguridad electrénica, Coordinador de operaciones y de
seguridad, Asistentes de talento humano, Asistente de operaciones,
Guardias.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.
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———

PERFIL DE CARGO

Cargo: Asistente Administrativo
Género: Indistinto
Edad: Entre 20 a 35 afos

Formacién académica;

Bachiller contable, egresado o graduado

de carreras administrativas.

Experiencia laboral:

Experiencia minima 2 afos.

Entrenamiento:

-Principios y précticas de contabilidad.

-Leyes, reglamentos y decretos en el
area contable
-Conocimiento de Word, Excel vy

software utilitario.

-Elaboracién de documentos mercantiles

competentes a su area
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-Responsabilidad, iniciativa, buena
organizacion, liderazgo.

-Capacidad y criterio en toma de

Habilidades: decisiones -Buen manejo de
relaciones interpersonales. -
Habilidad numeérica.
-Capacidad de trabajo bajo presion.
COMPETENCIAS INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Resolucion de
conflicto

Capacidad de proporcionar mecanismos y recursos
para gestionar los problemas con los demas.
Capacidad de gestién de cambio

Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio

de la mediaciéon

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.

Trabajo bajo presion

Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.

Responsabilidades

- Cumplir con el envio de los vehiculos a revision anual dentro del
periodo de calendario correspondiente.

- Revisar y gestionar dentro del plazo previo a la vigencia, la
renovacion de las pélizas vehiculares
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Presentar ante las autoridades competentes, permisos municipales
y del Cuerpo de Bomberos.

Cumplir con el ingreso total de los pagos de clientes mensuales al
sistema para que el Dpto. Contable pueda proceder con el cierre
de conciliacion bancaria.

Entregar reportes de infracciones vehiculares y pagos al Dpto. de

Recursos Humanos para la gestion de los respectivo descuentos.

AUTORIDAD

- N/A

Elaborado por:

Departamento de Talento Ing. José Ernesto Villacreses
Humano Gerente General

Revisado por:

Aprobado por:

Dr. Jorge Villacreses Guillen
Presidencia

b) Definir las necesidades

Ademas del contar con el perfil, se debe definir las necesidades en la

empresa, para ello debe existir un trabajo colaborativo entre el area de

talento humano y la gerencia, lo que permite organizar el proceso de

incorporacion de nuevos colaboradores segun sus competencias; en este

sentido se cuenta con el apoyo de la gerencia para alinear la politica a seguir

en la organizacion que permita encontrar una via confiable y segura para

captar a los futuros trabajadores.

En este caso se han seguido tres pasos para determinar las necesidades

empresariales en cuanto a la seleccion por competencias, razén que va a

asegurar el objetivo propuesto:

1. Reunién entre el area de talento humano y la gerencia de la

empresa para determinar qué clase de competencias deben
poseer los colaboradores que se necesitan.

Establecimiento de un sistema de planificacion a corto, mediano y
largo plazo, teniendo en cuenta el analisis del flujo histérico de las
causas en la rotacion.

El disefio de un mapa de puestos de trabajo tanto los actuales

como los que haran falta en el futuro, para ajustar la necesidad
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empresarial de garantizar el cubrimiento de estos con el personal

adecuado.

c) Atraer candidatos

Normalmente la forma utilizada en la captacion del personal se basa en abrir
las puertas a candidatos externos, en este caso son contactados por medio
de: anuncios, bolsas de trabajo, redes sociales, entre otros; aqui la
organizacion muchas veces invierte dinero en estas campafas de atraccion

de los futuros colaboradores.

Dentro de las estrategias para atraer a los candidatos, se considera que las
oportunidades de crecimiento dentro de la empresa y el desarrollo de sus
habilidades constituyen un factor decisivo en la atraccion de un colaborador,
también el salario y las compensaciones como los servicios de salud,

prestaciones, ahorros para vivienda, etc.

Esta empresa se ha propuesto hacer un mayor y mejor uso de las
tecnologias de la informacién para difundir el proceso de reclutamiento,
donde se incluye ademas, el perfil del cargo, el segmento de competencias
que se examinaran, las responsabilidades y los incentivos; estos aspectos
facilitardn el cumplimiento de la estrategia de selecciobn y sera un gran

beneficio para el funcionamiento de la empresa.

En la ilustracidon 2, se aprecia los principales requerimientos para el proximo

proceso de reclutamiento

llustracion 2: Requerimientos para el proximo proceso de reclutamiento
de la empresa CUPORT Cia. Ltda.
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~ Ofertn de Emﬁ/co ~

Importante empresa de seguridad INTERNATIONAL SECURITY

requiere personal

ol Buscamos personas con las siguientes caracteristicas: Bachiller,

género masculino, entre 20 y 30 afos, experiencia minima 2 anos

con capacitacion (curso para guardias del Ministerio del Interior).

Experiencias, habilidades, conocimientos y aptitudes, capacidad

verbal, capacidad de aprendizaje, solucion de problemas, trabajo

bajo presion.

Se ofrece Salario fijo, incentivos, oportunidades de crecimiento y todos los

beneficios de ley.

Para mayor informacion: Cuport Cia. Ltda
Direccion 5934, Guayaquil Cdla. ALbatros Mz 5 S| 18 003592 , telf. (04) 228-2100

[I- Fase de seleccion

Posterior a la fase de reclutamiento se efectuara la seleccién que es una
actividad donde se opta entre los aspirantes reclutados a los que tengan
mayor probabilidad de adecuarse al puesto de trabajo y desempefarlo bien,
eligiendo a la persona correcta para el trabajo apropiado (Chiavenato, 2002).

En esta fase, se realizan los procesos de revision evaluacion y entrevistas

como se aprecia a continuacion:

a) Revisién

El proceso de revision incluye la recepcion de las solicitudes de cada
aspirante, los que mostraran sus hojas de vida, etc. documentos que
pasaran al equipo de revision de prospectos, integrado por: el Gerente
General, Jefa de Talento Humano, Coordinador de Seguridad y la Asistente

de Talento Humano quienes tendran la funcion de analizar y seleccionar los
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mas convenientes de acuerdo al perfil requerido para el puesto; estos filtros
son un eslabon fundamental para certificar que el individuo cumple con el

perfil exigido.

Tabla 1: Participantes en el proceso de revision

Cargos Funcién
Gerente Orienta, apoya y participa en la organizacion del proceso
General. de seleccion y contratacion del personal por

competencias, a partir de su conocimiento sobre las
funciones, los cargos, estructura de la empresa y las

necesidades a corto y largo plazo.

Jefa Talento | Dirige el proceso de seleccibn por competencias,
Humano convoca y evalla los documentos de los aspirantes,
observa el cumplimiento del procesos de acuerdo al

perfil requerido para el puesto

Asistente Recoge toda la informacion en apoyo al proceso de

Talento Humano | seleccion y contratacion del capital humano

Coordinador de | Es la persona con mayor dominio técnico en temas de
Seguridad seguridad, posee una serie de competencias que le
permite evaluar a los aspirantes que desean

incorporarse al trabajo de guardias de seguridad.

La empresa tendra en cuenta y se fijard en la documentacion que ha
presentado el candidato, asi como las competencias, habilidades,
conocimientos y aptitudes de la persona optante, de los que saldran los
postulantes con mas posibilidades aumentando asi la posibilidad de que el
seleccionado esté satisfecho y pueda convertirse en un colaborador

productivo.

Estas caracteristicas personales son fundamentales analizarlas bien, siendo

imprescindible considerar las competencias de aquellos candidatos que mas
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se relacionan con los puestos vacantes segun la definicién del perfil personal

y profesional del individuo que lo desempeniaran.

En la etapa se analizara si el aspirante ha desempefiado cargos similares y
si la labor realizada con anterioridad se adecua al perfil buscado, es Idgico
percatarse de como ha sido su estabilidad laboral, observando la cantidad
de cambios de centros laborales, se debe tratar de vislumbrar el motivo de
esa trayectoria laboral, si el mismo accede a puestos de mayor
responsabilidad indica su ambicion y la intencion de evolucionar en

su desempefio.

b) Evaluacion

Dentro del proceso de seleccibn de personal por competencias, la
evaluacion de los candidatos constituye una etapa fundamental donde el
departamento de Talento Humano comprueba que las habilidades y
aptitudes del postulante son las esperadas por la empresa; asimismo, la
presentacion de documentos y el propio curriculum denotan el interés de los
postulantes por trabajar, permite optar entre varios perfiles, aunque es cierto
gue al presentarse un gran namero de aspirantes con una gran cantidad de
documentos, se hace mas complicado el proceso para seleccionar a los
mejores candidatos.

La evaluacion se realizara teniendo en cuenta las preguntas realizadas en
los examenes por las siguientes areas: inteligencia, personalidad,
comportamientos, habilidades y curriculum, como muestra la tabla que a
continuacion se expone y la informacion obtenida de la evaluacion se

contabilizara permitiendo generar una puntuacion final para cada aspirante.

111



Tabla 2: Evaluacién de los candidatos por competencias.

Area Medicion Pruebas se administraran | Tiempo (min) | Valor
Inteligencia Conocimientos, comprension, Test de inteligencia 20 20
vocabulario, expresion y
_ o Test de Weschler para adultos
razonamiento numérico
Personalidad Liderazgo, tenacidad, trabajo en Test de personalidad 15 20
equipo o
Test graficos, t.a.tyeltr.o
Comportamientos | Actitudes, valores, métodos de Test de actitudes 15 20
actuacion disfuncionales de Weismman
Habilidades Destrezas Test de Minnesota 10 20
Curriculum Antecedentes laborales Revision y comprobacion 20
Total (puntos) 100
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Con el Test de Inteligencia, se busca apreciar el nivel intelectual del

aspirante, al cual se someterd a una bateria de preguntas, se norma el
tiempo y se le solicita que haga secuencias logicas, aqui se analizara su
conocimientos, comprension, vocabulario, expresion y razonamiento
numeérico, con el mismo test puede medirse funciones como la coordinacion,

la atencién y la velocidad de reaccion.

Al utilizar el Test de personalidad se busca medir caracteristicas personales

del aspirante, en este caso se tendra en cuenta: el nivel de autocontrol, la
iniciativa, emocionalidad, la independencia, el dinamismo, prioridades,
motivaciones, la influencia sobre el grupo, entre otros... Las respuestas
observadas deberdn ser espontaneas, donde se considera que cada
individuo tiene determinadas caracteristicas y cada vacante o puesto de
trabajo exige un tipo de personalidad especifica.

En el caso de la aplicacion del Test de aptitudes se utiliza para conocer y

valorar las habilidades especificas, el método de actuacion dependiendo de
la profesion del aspirante, el uso de esta herramienta puede ser muy
diferente, depende fundamentalmente del empleo que se esta ofreciendo; se
debera tener en cuenta las competencias imprescindibles en la vacante de
trabajo y de esta manera saber lo que puede se requiere conseguir de los
futuros colaboradores.

En el caso de las Pruebas especificas de conocimientos habilidades vy

destrezas segun el cargo, servirdn para estudiar directa y objetivamente los
conocimientos, habilidades y destrezas (competencias), en el puesto de
trabajo, ejemplo se necesitaran examenes fisicos utilizan para determinar el

estado y de salud de los aspirantes a custodios

113



c) Entrevistas

Una vez evaluados los aspirantes se seleccionan los que pasaran a la
entrevista, la que no es considerada como una conversacion informal,
partiendo de la intencionalidad y el objetivo, el entrevistador sera el primero
en conocer quien es la persona que opta por la plaza y obtendra una valiosa

informacion sobre este individuo.

Estas entrevistas de seleccidén del personal por competencias (ver anexos),
se encaminan para encontrar hallazgos de comportamientos anteriores de
los individuos, los que sirven como predictores para el desempefio actual; en
ellas, las preguntas realizadas indagan competencias, incidentes criticos o

eventos conductuales.

La entrevista de seleccién por competencias queda definida como una
formal comunicacidbn e interaccion verbal entre el entrevistado vy
entrevistador, alli se produce un intercambio de preguntas, respuestas,
demostraciones, etc. Siendo una técnica util en el proceso integral de

seleccién (Espinosa & Fernandez, 2017).

Esta herramienta de caracter profesional es conveniente para poder
esclarecer y seleccionar entre diferentes personas la que mas le conviene a
la institucion alli se llega con un conocimiento pleno de las necesidades de la
organizacién, por tanto ya esta delimitada la base del perfil profesional

requerido para el puesto de trabajo y el tipo de persona necesaria.

En la entrevista se informara sobre las funciones que los guardias de
seguridad deberan cumplir en el lugar, las condiciones de la jornada laboral,
su duracién, entre otros, también se hablard sobre los conocimientos y
aptitudes requeridas, experiencia anteriores y muy algo muy interesante las

competencias que debe reunir la persona que precisa la empresa.

Para realizar la entrevista por competencias se tendr4d en cuenta el

cumplimiento del objetivo que esta orientado a obtener informacion sobre las
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acciones y el comportamiento de cada entrevistado valorando su relacién
con las competencias para el puesto, con lo que se lograra:
¢ Identificar competencias proyectivas de conducta
¢ Incorporar candidatos idoneos para puestos idoneos
e Disponer de una herramienta con una alta probabilidad de excelente
seleccion de colaboradores
e Disminuir a futuro los costos de capacitacion, asi como, los indices de

rotacion.

Es importante en la entrevista por competencias lograr un adecuado grado
de confianza entre el entrevistador y el candidato, dentro de ese clima
podran realizarse las preguntas que evallan conductas anteriores del
candidato, como ejemplo puede ser:

e Coméntame alguna discusion que haya tenido en su trabajo con algun

compariero?
e Quedod resuelto el conflicto?
e CoOmo lo soluciono o resolvié?

e COmo se sintié y qué palabras utiliz6?

Con este tipo de pregunta, el entrevistador pondra al candidato en
situaciones semejantes a las que puede encontrar en su nuevo puesto de
trabajo y légicamente puede conseguir conclusiones sobre la reaccién del
futuro colaborador.

Para revelar las competencias apreciables del candidato, utiles para el
puesto de trabajo que se requiere, el entrevistador tendra otras preguntas
sobre situaciones reales del trabajo, como las siguientes:
¢ Refiera alguna situacién en la cual usted haya trabajado con un grupo
e Qué aporté usted en esa labor?
e Cuél era el rendimiento o productividad que se esperaba?
Desde el ambito laboral quedara ampliada en la entrevista por competencias
lo realizado en el aspecto laboral; informacion que debe ser confirmada con

los jefes o supervisores anteriores de este candidato, de alli saldran cual era

115



su labor a cumplir y el comportamiento que mantuvo dentro de ese centro,

asi como, la causa efectiva por la que termind ese contrato.

En la entrevista por competencias la investigacion personal permitira
también conocer més sobre las caracteristicas del sujeto, dénde habita, si ha
tenido antecedentes penales, o problemas sociales, quienes son sus
familiares, si alguno de ellos esta trabajando en la empresa; informacion que
sera de mucha utilidad en el prondstico su futuro comportamiento en caso de
que ingrese en la organizacion, también se preguntara por referencias de

personas que le conozcan.

Una vez concluida la evaluacion de las pruebas mas la entrevista dio como
resultado una serie de pasos para el proceso de seleccion se elige una terna
(3 o0 mas candidatos) que se va a presentar a la persona encargada para
escoger el personal requerido ya que de esta manera se le da varias
opciones para que seleccione a la persona adecuada y pueda llenar la

vacante solicitada.

Il - Fase de contratacion

Resulta importante dentro de la politica de recursos humanos en la empresa,
contar con una plantilla bien elegida, equilibrada y seleccionada por
competencias, para ello la fase de contratacion concluye el proceso, aqui se
tiene en cuenta la negociacion, la implantacién en el puesto de trabajo e

induccioén del colaborador.

En la etapa de la oferta laboral quedan sentadas las bases de esta nueva
colaboracién, aqui muchas veces el salario es uno de los aspectos que mas
se valora, no obstante, conviene detallar existen otros aspectos muy

importantes y que estan relacionados con la calidad de vida del colaborador.

Se asignara el horario laboral y el lugar donde quedan ubicados, sobre todo
con los que inician como nuevos colaboradores, lo que contribuye a un mejor

periodo de adaptacion, ya luego van a otros puestos donde ejercen su labor;
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realmente no existen reglas, ni obligaciébn en esta fase de la negociacion

pero si se tienen en cuenta esta flexibilidad que ayudara en aras de emplear

y lograr el mejor manejo de las diferencias.

Referente a las entrevistas realizadas al personal de la empresa para la

realizacion de las descripciones de cargo y las funciones de cargo resaltaron

las siguientes competencias y el orden que se sugiere:

Tabla 3: Competencias segun los cargos de la empresa.

COMPETENCIAS

INDICADORES

Trabajo en equipo

Capacidad de tomar las mejores ideas y decisiones
por medio de la discusion creativa.

Capacidad de fomentar y cooperacion de los
integrantes del equipo.

Capacidad de alcanzar los objetivos trazados.

Comunicacion

efectiva

Capacidad de influir y transmitir conocimientos,
actitudes y comportamientos a los demas.

Lograr interacciones positivas con el personal de la
empresa

Favorecer las relaciones jefe inmediato y empleado.

Resolucion de

Capacidad de proporcionar mecanismos y recursos
para gestionar los problemas con los demas.

conflictos e Capacidad de gestién de cambio
e Capacidad de evaluar la mejor alternativa por medio
de la mediacion
Orientado a e Capacidad de precision en las tareas a realizar.
resultados e Capacidad de definir los objetivos del departamento

alineados a la organizacion.

Responsabilidad

Capacidad de realizar las tareas a tiempo o antes.

Capacidad de adaptar buenas costumbres o habitos.

Capacidad de enfatizar los sentidos y motiva el
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Iniciativa aprendizaje.

e Mayor adaptacion al medio y flexibilidad.

Trabajo bajo presidn e Capacidad de trabajar bajo condiciones adversas.

llustracién 3: Diagrama del modelo de seleccion por competencias

Modelo de Seleccidn por Competencias

: . Definirlas Atraen )
Uhecesidades | <(Eandigatas T

. Definicién ‘
o del perfil

>
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CONCLUSIONES

Se disefid un proceso de reclutamiento y seleccion basado en competencias

para la empresa Cuport Seguridad Integral.

Se elaboraron las politicas de seleccion y contratacion de personal por

competencias para la realizacion de un trabajo eficiente, seguro y de calidad.

Con el estudio se logro la realizacion de los perfiles de cargos requeridos

para guardia de seguridad que solicita la empresa Cuport Seguridad Integral

Queda establecido el procedimiento de reclutamiento y seleccion de
personal basado en competencias que permitan identificar la capacidad

productiva de un colaborador.
El proceso concluira con la presentacion de informes donde se va a describir

cuales son las competencias que cada candidato tiene para el puesto de

trabajo y el orden que se sugiere.

119



RECOMENDACIONES

e Se recomienda informar el inicio de la implementacion del proceso de
seleccién por competencias en todas las areas de la empresa Cuport

Seguridad Integral.

e Realizar un plan de capacitacion sobre el nuevo proceso de seleccion
por competencias laborales que estaria dirigido a los jefes de

departamentos.
e Como areas de atencion de la gestion del talento humano, se

recomienda estudiar a través del enfoque de competencias: la

evaluacion y la promocion del personal de esta importante empresa.
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ANEXQOS

Ejemplo de entrevista de seleccidn del personal por competencias

1.
2.
3.

© © N o

¢, Qué trabajos ha desempefiado anteriormente?

¢, Cuanto tiempo ha estado en su ultimo centro laboral?

¢Podria hablarme sobre sus atributos personales, conocimientos,
tenacidad?

¢SAceptaria que se le presentaran situaciones de riesgos donde deba
cuidar de su integridad personal?

¢Mencione tres fortalezas y tres debilidades que considera tiene
usted?

¢,Ha desempefado trabajos similares a este con anterioridad?

¢ Conoce esta empresa?

¢, Qué entiende por trabajo en equipo?

¢ Siente usted gran satisfaccion de logro y éxitos laborales cuando se

ha esforzado al maximo?

10.¢Qué desea lograr en este puesto de trabajo?

11.¢;En esta empresa qué aporte suyo considera sea diferente o superior

al aporte ofrecido por otros candidatos?

12.¢,Qué expectativa salarial tiene?

13.¢ Tiene alguna pregunta de interés?

14.Coménteme alguna situacion donde usted resolvio favorablemente las

necesidades de un cliente.

15.¢,Cbmo actlas en una situacion similar?

16.¢ En su trabajo anterior ha resuelto alguna dificultad?

17.¢:Coémo reaccionas ante en una situacion estresante?

18.¢donde se ubica su domicilio?

19.,Cbmo esta conformado su nucleo familiar?

20.¢ Defina como es su relaciéon con los vecinos?
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Andlisis de competencias (caso 1)

Valor Frecuencia | Importancia Dificultad
1 Diariamente | Altamente importante Muy dificil
2 2 veces/dia Muy Importante Dificil
3 2 veces/dia Mediana Moderadamente dificil
4 4 veces/dia Poca Facil
5 Otro Nula Muy féacil

Actividades del Cargo

Frecuencia | Importancia

Dificultad

Realizar controles de entrada y salida de

personas.

Realizar controles de entrada y salida de

vehiculos.

Efectuar periédicamente, recorridos por toda

su area de labores

Asignar de turnos dependiendo la naturaleza

del negocio del cliente.

Receptar paqueteria (si fuese el caso).

Revisar todo vehiculo de servicios o

proveedores.

Proteger y vigilar la vida e integridad de todos
los usuarios de las instalaciones del cliente.

Vigilar los bienes inmuebles propiedad de la
empresa que esta bajo su responsabilidad con
el fin de evitar se cometan ilicitos y/o

siniestros que puedan afectarlos.

Observar y hacer respetar leyes, reglamentos,
politicas, normas y mas disposiciones de

seguridad.

Impedir el paso de personas a las
instalaciones que no cuenten con la

autorizacion correspondiente.

Participar en apoyo de trabajos u otros

eventos que la empresa implante.

Revisar visualmente bolsas, maletines vy
bultos  voluminosos que  traten de

introducir o sacar de las areas del cliente.

Total = Actividad esencial = Frecuencia + (Importancia x Dificultad)
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Andlisis de competencias (caso 2)

Valor Frecuencia | Importancia Dificultad

1 Diariamente | Altamente importante Muy dificil

2 2 veces/dia Muy Importante Dificil

3 2 veces/dia Mediana Moderadamente dificil

4 4 veces/dia Poca Facil

5 Otro Nula Muy féacil

Actividades del Cargo Frecuencia | Importancia | Dificultad | Total

Realizar la administracion, operacion y
velar por la seguridad en su area de
trabajo.

Cumplir con la politica de la empresa

en seguridad y medio ambiente.

Cumplir con los planes y programas
semanales, mensuales y anuales del

planeamiento.

Reportar todos los incidentes de su

area.

Realizar el reporte diario de las
operaciones de su turno

Total = Actividad esencial = Frecuencia + (Importancia x Dificultad)
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Entrevista al personal de la organizacion para la realizacion de la

descripcion de cargo y el perfil de cargo

Entrevista 1

1. ¢Dentro de laempresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Jefe de Talento Humano
Departamento: Talento Humano

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Gerente General

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
Asistentes de Talento Humano

4. ¢Cudl seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Gestionar, planificar, dirigir y administrar los procesos de gestion del
departamento a través de la organizacién eficiente de los distintos
subsistemas que lo integran.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Dar atencion personalizada, oportuna y amable a empleados por
temas laborales.
Elaborar y enviar los cuadros para los seguros privados del personal.
Realizar de la evaluacion de desempefio y su analisis
Coordinar la realizacion de la evaluacion del clima laboral
Coordinar el cumplimiento de los programas de capacitacion para
prevencion de uso de alcohol y drogas
Elaborar la nébmina de pagos
Elaborar los planes y programas de integracion
Coordinar el cumplimiento de tareas de trabajadora social

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Gerente, General, Jefe de administracion,
Jefe financiero, Jefe de operaciones, Jefe de sistema y de seguridad
electronica, Coordinador de operaciones y de seguridad, Asistentes
de talento humano, Asistentes de administracion, Facturador,
Asistentes financieros, Asistente de operaciones, Asistentes técnicos,
Operador de central de monitoreo, Recepcion, Servicios varios,
Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios y
proveedores de uniformes y credenciales.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 30 a 45 afos
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8. ¢Cuél es el entrenamiento que requiere para desempefiar el
cargo?
Word, Excel y software utilitario.
Cddigo de trabajo — MT
Excel aplicado a RRHH
Técnicas de seleccidon de personal
Técnicas de evaluacion de desempefio
Evaluacion de clima laboral
Técnicas de solucion de conflictos

9. ¢Cuales son las habilidades que requiere para desempefar el
cargo?
Capacidad de negociacion
Comunicacion efectiva
Resolucién de conflictos
Gestién del talento humano
Liderazgo

10.¢,Cuales son las responsabilidades que requiere para
desempeiiar el cargo?
Realizar contratos de trabajo e ingreso al portal de Ministerio del
Trabajo
Llenar y enviar formato de accidente del IESS cuanto ocurra un
accidente
Coordinar reuniones mensuales de Comité Paritario (requisito legal)
Dar seguimiento del cumplimiento de funciones del Médico
ocupacional
Dar seguimiento del cumplimiento de planes y programas de
prevencion y uso de alcohol y drogas
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Entrevista 2

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Asistente de Talento Humano 1
Departamento: Talento Humano

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Jefe de Talento Humano

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
N/A

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefando?
Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del sistema integrado
en la Gestién del Talento Humano a través de la colaboracién
eficiente en los subsistemas que lo integran.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Actualizar archivos de Nomina y Roles
Realizar el documento de liquidacién de Vacaciones
Realizar las solicitudes de vacaciones y permisos
Dar emision de certificados de trabajo
Recolectar las distribuciones de guardias para enviar a facturacion
Atender y resolver las quejas del personal
Demaés actividades que delegue el jefe inmediato

6. ¢Cuales son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Facturador, Asistentes financieros,
Operador de central de monitoreo, Recepcion, Servicios varios,
Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios y
proveedores de uniformes y credenciales.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 20 a 35 afios

8. ¢Cual es el entrenamiento que requiere para desempeiiar el
cargo?
Interpretacion de la Norma ISO 9001 2015
Conocimiento de Word, Excel y software utilitario.
Legislacion Laboral
Utilizacién de las paginas del MRL e IESS
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9.

10.

¢, Cuéles son las habilidades que requiere para desempeifiar el
cargo?

Responsabilidad, iniciativa, buena organizacion
-Capacidad y criterio en toma de decisiones

Buen manejo de relaciones interpersonales.

Habilidad numérica.

Proactividad

Concentracion en las tareas encomendadas

¢Cuales son las responsabilidades que requiere para
desempenfar el cargo?

Realizar la Nomina dentro de los periodos establecidos

Analizar la cantidad de rubros a cancelar o descontar

Revision constante de los valores ingresados a la nébmina

Trabajo en equipo con departamento financiero

Pasar a Facturacion la informacion de distribucion de puestos
mensuales

133



Entrevista 3

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Asistente de Talento Humano 2
Departamento: Talento Humano

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Jefe de Talento Humano

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
N/A

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del sistema integrado
en la Gestién del Talento Humano a través de la colaboracién
eficiente en los subsistemas que lo integran.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Solicitar y organizar documentacion de las carpetas de los
empleados.
Registrar solicitudes de vacaciones
Registrar permisos médicos avalados por el IESS
Elaborar los certificados laborales
Realizar la pre - seleccion de carpetas aspirantes para los diferentes
cargos.
Elaboracion del reporte de Doping, y realizar la prueba en caso de ser
necesario.
Atender a los ex empleados por teléfono o personalmente
Hacer la solicitud de requerimiento de uniformes
Asistir oportunamente en la seleccion de personal en los diferentes
niveles jerarquicos

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Facturador, Asistentes financieros,
Operador de central de monitoreo, Recepcion, Servicios varios,
Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios y
proveedores de uniformes y credenciales.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto

de trabajo?
Entre 20 a 35 afios
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8.

10.

¢,Cuél es el entrenamiento que requiere para desempefiar el
cargo?

Conocimiento en Interpretacion de las normas 1SO 9001:2015
Conocimiento de Word, Excel y software utilitario.

Conocimiento basico de legislacion laboral.

¢, Cuéles son las habilidades que requiere para desempeifiar el
cargo?

Responsabilidad, iniciativa, buena organizacion.
Buen manejo de relaciones interpersonales.

Alta discrecion.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Trabajo en quipo

¢Cuales son las responsabilidades que requiere para
desempefar el cargo?

Mantener al dia la informacion de la base de dato de recursos
humanos, a fin de mantener un registro de datos seguro, agil y
oportuno.

Entrega de planillas al Jefe Financiero para que sean canceladas.
Enviar por correo las planillas canceladas a Facturacion.

Elaboracion de acta de finiquito CUPORT-CARGO K9

Revisidbn minuciosa de descuentos, vacaciones de empleados para
elaboracion de finiquitos

Manejo de uniformes

Cotizacion de uniformes

Despacho de uniformes a empelados ingreso y renovacion
Elaboracion de cuadro de descuentos a personal por uniformes
entregados

Verificar que todos los empleados entreguen los documentos
solicitados.
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Entrevista 4

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Asistente de Talento Humano 3
Departamento: Talento Humano

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Jefe de Talento Humano

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
N/A

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del sistema integrado
en la Gestién del Talento Humano a través de la colaboracién
eficiente en los subsistemas que lo integran.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Atencion de ex empleados por teléfono o personalmente
Hacer la solicitud de requerimiento de uniformes
Asistir oportunamente en la seleccion de personal en los diferentes
niveles jerarquicos
Realizar en la pagina del IESS: Avisos de entradas y salidas, ajustes
de sueldo por extras, generaciéon e imprimir planillas.
Elaborar contratos y registrarlos en el SUT
Realizar la solicitud de requerimiento de credenciales, coordinar la
elaboracion con el proveedor, registro de control de caducidad,
elaboracion actas de entregas.
Solicitar y organizar documentacibn de las carpetas de los
empleados.
Registrar solicitudes de vacaciones

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Facturador, Asistentes financieros,
Operador de central de monitoreo, Recepcion, Servicios varios,
Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios y
proveedores de uniformes y credenciales.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto

de trabajo?
Entre 20 a 35 afios
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8.

10.

¢,Cuél es el entrenamiento que requiere para desempefiar el
cargo?

Conocimientos de leyes laborales

Interpretacion de la norma ISO 90012015

Conocimientos de Word, Excel

Manejo pagina del MRL

¢Cuales son las habilidades que requiere para desempefar el
cargo?

Responsabilidad, iniciativa, organizacion.

Buen manejo de relaciones interpersonales.

Capacidad de trabajo bajo presion.

¢Cuales son las responsabilidades que requiere para
desempefar el cargo?

Elaboracion de acta de finiquito CUPORT-CARGO K9

Revision minuciosa de descuentos, vacaciones de empleados para
elaboracion de finiquitos

Manejo de uniformes

Cotizacion de uniformes

Despacho de uniformes a empelados ingreso y renovacion
Elaboracion de cuadro de descuentos a personal por uniformes
entregados
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Entrevista 5

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Jefe de Operaciones
Departamento: Operaciones

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Gerente General

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
Coordinador de operaciones y de seguridad.

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Coordinacion, organizacion y funcionamiento del departamento
operativo para establecer estrategias de acuerdo a las politicas de
seguridad que tiene la organizacion.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Comprobar que la bithcora y demas libros de registros sean llevados
correctamente, con buena letra y aseo.
Abastecer al personal subalterno del equipo necesario.
Coordinar con coordinacion de Seguridad la elaboracion de cuadros
de ubicacion de los puestos.
Solicitar a cada puesto el reporte via radio cada hora.
Informar de novedades cuando fuere solicitado o cuando el caso
amerite.
Coordinar visitas domiciliarias tanto del personal de la Empresa como
de Clientes.
Emitir reportes que le fueran solicitados.
Capacitar a los guardias en los puestos de trabajo.
Control y Supervisidbn oportuna de reportes de multas, sanciones,
sobretiempo, etc.
Acudir a reuniones periédicas o emergentes que fueran necesarias.
Controlar los equipos, uniformes, armamento, municiones, etc.
Elaborar inventario de equipos.

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Gerente General, Jefe de Talento Humano,
Coordinador de operaciones y de seguridad, Asistentes de talento
humano, Operador de central de monitoreo, Recepcion, Servicios
varios, Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.
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7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto

9.

de trabajo?
Entre 35 a 45 afios

¢Cual es el entrenamiento que requiere para desempefiar el
cargo?

Jefe de Operaciones de Seguridad

Gestiéon de Riesgo

Auditor Interno de Sistema de Gestion en

Control y Seguridad

Conocimiento ISO 9001- 2008

Objetivos e indicadores de Gestion

Manejo efectivo y eficiente de personal

¢, Cuales son las habilidades que requiere para desempefar el
cargo?

Capacidad y criterio en toma de decisiones

Buen manejo de relaciones interpersonales.

Formador de Equipos de trabajo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

10. ¢Cuales son las responsabilidades que requiere para

desempeiiar el cargo?

Delegar en el personal operativo el cumplimiento de
responsabilidades especificas.

Controlar los reportes de viajes y gastos y su entrega inmediata para
las facturaciones correspondientes.

Controlar que los Supervisores hagan firmar las hojas de control de
los guardias en los turnos respectivos para pago de Roles.

Controlar y supervisar el adecuado servicio del personal de custodios
armados.

Mantener al dia el Inventario de Armas, equipos y municiones.
Despachar oportunamente el personal de custodios y patrullas con los
equipos respectivos.

Entregar mensualmente al departamento Administrativo el listado
actualizado de los Puestos de trabajo por clientes para la respectiva
Facturacion.
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Entrevista 6

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Coordinador de Operaciones
Departamento: Operaciones

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Jefe de Operaciones

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
Custodios de Seguridad, Guardias y Operador de consola

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Coordinar, organizar y funcionamiento del departamento operativo
para establecer estrategias de acuerdo a las politicas de seguridad
que tiene la organizacion.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Conocimiento sobre mantenimiento de armas menores.
Habilidad para actualizar el cuadro de distribucion de armas y
equipos de comunicaciones a los puestos operativos.
Habilidad de transmitir conocimientos e inducir y capacitar a
supervisores y guardias.
Facilidad de coordinacion con jefe de operaciones, en la elaboracion
de los informes semestrales y anuales para el departamento de
Armas del CC.FF.AA. y el COSP.
Conocimiento en inventario de inventario de aras y radios.
Capacidad de liderazgo sobre el personal bajo su mando.
Habilidad de Elaborar Informes internos y externos.
Habilidad de manejar documentos administrativos.
Apoyar al representante de la Direccion, en el buen funcionamiento y
control de los Sistemas de Gestion ISO 9001:2015, OHSAS
18001:2007 y BASC V4-2012; ademéas de ser parte activa de las
actividades involucradas en el mismo.

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Asistentes de
talento humano, Operador de central de monitoreo, Recepcion,
Servicios varios, Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 38 a 45 afios
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8. ¢Cudl es el entrenamiento que requiere para desempefar el
cargo?
Servicio al cliente y relaciones interpersonales
Preparacion y respuesta a eventos Criticos
Gestiéon de Riesgo
Auditor Interno Basc
Conocimiento ISO 9001- 2008

9. ¢Cuales son las habilidades que requiere para desempefar el
cargo?
Capacidad y criterio en toma de decisiones
Responsabilidad, iniciativa, buena

10. ¢Cudles son las responsabilidades que requiere para
desempefar el cargo?
Movimiento y desplazamiento del personal a nivel nacional.
Atender de manera personalizada los requerimientos operacionales
de clientes.
Supervisar la dotacion de todo el personal operativo.
Supervisar el mantenimiento y cuidado de vehiculos.
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Entrevista 7 - Asistente de Coordinacion de Seguridad

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Asistente de Coordinacion de Seguridad
Departamento: Operaciones

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Coordinador de Seguridad

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
Custodios de Seguridad, Guardias y Operador de consola

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Gestionar, mantener y revisar periédicamente la ley de Contratacion
Publica, los valores de caja chica.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Mantener las carpetas de los contratos al dia con los documentos que
se requieren para el control de los mismos
Revision de los listados de alumnos de Lidera e ingresar en la pagina
del Ministerio del Interior
Entregar Diplomas y Certificados de Lidera a los Alumnos
Realizar todo tipo de trabajo de Lidera, Limpeasy solicitada por
presidente y Coordinador General
Gestionar documentacidn para autorizaciones emitidas por la
Subsecretaria de Puertos para trabajar en Buques.

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Asistentes de
talento humano, Operador de central de monitoreo, Recepcion,
Servicios varios, Supervisores, Custodios, Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 24 a 35 afios

8. ¢Cual es el entrenamiento que requiere para desempeiiar el
cargo?
-Manejo de portal de Compras publicas
- Conocimiento ISO 9001- 2008
- Conocimiento de Word, Excel y software
Utilitario.
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9.

10.

¢, Cuales son las habilidades que requiere para desempefar el
cargo?

-Buen manejo de relaciones interpersonales.

-Capacidad de trabajo bajo presion.

Gestion de datos y protocolo empresarial

¢, Cuéles son las autoridades que requiere para desempefiar el
cargo?

Autoridad ante guardias, custodios y monitoristas.

Movimiento y desplazamiento del personal a nivel nacional.

Sancionar al personal bajo su cargo
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Entrevista 8 — Supervisor de Seguridad

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Supervisor de Seguridad
Departamento: Operaciones

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Coordinacion de Seguridad y Asistente coordinador de
seguridad

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
Custodios de Seguridad, Guardias y Operador de consola

4. ¢Cual seria el objetivo del cargo que estd desempefiando?
Controlar, verificar y realizar inventarios de armas y radios para el
personal de seguridad fisica, custodios y centralitas.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Realizar informes sobre eventos o conducta del personal de guardias,
custodios y centralistas.
Realizar el inventario de armas y radios asignados a los puestos de
seguridad fisica y custodios.
Capacidad de liderazgo sobre el personal de guardias, custodios y
centralistas.
Aplicar sanciones al personal que incumple y reportar las mismas.
Cada vez que se reemplace un guardia, debe darle la induccién
necesaria y orientar al nuevo colaborador para que rdpidamente esté
en condiciones de realizar su trabajo.
Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de
seguridad fisca en que esté empafada la empresa.

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Jefe de sistema y
de seguridad electrénica, Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Asistente de operaciones, Operador de
central de monitoreo, Custodios, Agentes de seguridad..

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 30 a 45 afios

8. ¢Cual es el entrenamiento que requiere para desempeiiar el
cargo?
Curso para guardias del Ministerio del Interior
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9. ¢Cuéles son las habilidades que requiere para desempefar el
cargo?
- Capacidad verbal
- Capacidad de aprendizaje
- Solucién de problemas
- Trabajo bajo presion.

10. ¢Cuéles son las responsabilidades que requiere para
desempenfar el cargo?
Presentarse a recibir el puesto con 15 minutos de anticipacion para
que pueda verificar las novedades y constatar los elementos a su
cargo.
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Entrevista 9 — Custodios

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Custodios
Departamento: Operaciones

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Coordinacion de Operaciones

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
N/A

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Custodiar la vida e integridad de los clientes, revisar el arma y
controlar que cuenten con las respectivas municiones incluidos
permisos y salvoconductos.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Tomar fotos al cabezal, numero de contener, numero de los sellos o
candado satelitales al inicio del recorrido.
Iniciar el recorrido de la custodia, tratando de evitar al maximo
paradas no previstas o innecesarias, el custodio coordinara con la
empresa contratada se inicie su recorrido con el control del pesado,
abastecido de combustible y con las revisiones mecanicas y técnicas
de rutina.
No permitir por ningdn motivo que los cabezales custodiados
cargados de mercaderia paren a comer en la carretera sin
autorizacion del personal de custodia ya que la seguridad asignara el
lugar idoneo para proceder a la respectiva alimentacion, coordinada
previamente con el area de monitoreo y el cliente (duefio de la carga).
Observar y hacer respetar leyes, reglamentos, politicas, normas y
mas disposiciones de seguridad.

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Jefe de sistema y
de seguridad electrénica, Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Asistente de operaciones, Operador de
central de monitoreo, Agentes de seguridad.
Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 20 a 45 afios
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¢Cual es el entrenamiento que requiere para desempefiar el
cargo?

- Curso para guardias del Ministerio  del Interior
- Matricula de operador portuario

- Curso de manejo de conduccion defensivo y evasivo

-Seguridad en Buques

¢, Cuéles son las habilidades que requiere para desempeifiar el
cargo?

- Capacidad verbal

- Capacidad de aprendizaje

- Trabajo bajo presion.

10. ¢Cuéles son las responsabilidades que requiere para

desempenfar el cargo?

Todos los custodios deberan presentarse a su servicio de custodia
tanto via terrestre o via maritima aseados manteniendo su uniforme
impecable asi como el demas equipo de trabajo personal y sobre todo
en condiciones fisicas y mentales aptas concretamente no
desvelados, animicamente positivos sin aliento alcohdlico y con una
actitud de servicio propia de la empresa, misma que se reflejara
durante su jornada de trabajo y por consecuencia el cliente debera
quedar satisfecho con el servicio, sumando la actitud y el estado fisico
los custodios permaneceran siempre alertas.
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Entrevista 10 — Agentes de Seguridad

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Agentes de Seguridad
Departamento: Operaciones

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Coordinacion de Seguridad

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
N/A

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Vigilar los bienes inmuebles propiedad de la empresa que esta bajo
su responsabilidad con el fin de evitar se cometan ilicitos y/o
siniestros que puedan afectarlos.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Realizar controles de entrada y salida de personas.
Realizar controles de entrada y salida de vehiculos.
Periédicamente, efectuar recorridos por toda su area de labores
Asignacién de turnos dependiendo la naturaleza del negocio del
cliente.
Recepcion de paqueteria (si fuese el caso).
Revisién de todo vehiculo de servicios o proveedores.
Proteger y vigilar la vida e integridad de todos los usuarios de las
instalaciones del cliente.
Observar y hacer respetar leyes, reglamentos, politicas, normas y
mas disposiciones de seguridad.
Impedira el paso de personas a las instalaciones que no cuenten con
la autorizacion correspondiente.

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Jefe de Talento Humano, Jefe de sistema y
de seguridad electrénica, Coordinador de operaciones y de seguridad,
Asistentes de talento humano, Asistente de operaciones, Operador de
central de monitoreo, Agentes de seguridad.
Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 20 a 45 afios

8. ¢Cual es el entrenamiento que requiere para desempeiiar el

cargo?
- Curso para guardias del Ministerio del Interior
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9.¢Cuales son las habilidades que requiere para desempefar el
cargo?
- Capacidad verbal
- Capacidad de aprendizaje
- Solucién de problemas
- Trabajo bajo presion.

10. ¢Cuales son las responsabilidades que requiere para
desempeiiar el cargo?

No debera retirarse del area de bajo su custodia hasta que sea
relevado.

Revisar el area asignada al entrar a su turno
Toda anomalia debera reportarla primero con su jefe inmediato antes
gue a cualquier persona y espera instrucciones.
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Entrevista 11 — Jefe Financiero

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Jefe Financiero
Departamento: Financiero

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Gerente General

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
Asistente financiero

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Vigilar los registros contables, en base a la normativa y
procedimientos ajustables, para la obtencion de la informacion veraz y
oportuna.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Presentar de Estados Financieros.
Definir los sistemas, procesos, registros y estados contables para el
andlisis e interpretacion de la situacion financiera y contable de las
empresas del grupo.
Elaborar informes contables para la superintendencia de compainiias.
Elaborar presupuesto anual para Presidencia.
Elaborar declaraciones mensuales de IVA y Retenciones a la fuente al
SRI.
Elaborar declaracién anual de Impuesto a la Renta al SRI.
Elaborar anual de anexo de accionistas al SRI.
Revisar presentacion mensual de anexos transaccionales al SRI.
Analizar la situacién contable de la empresa.
Controlar pagos a proveedores.

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Gerente General, Jefe Administrativo, Jefe de
Talento Humano, Jefe de sistema y de seguridad electrdnica,
Coordinador de operaciones y de seguridad, Asistentes de talento
humano, Asistente de operaciones, Operador de central de monitoreo,
Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 25 a 45 afios
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8. ¢Cual es el entrenamiento que requiere para desempefiar el
cargo?
- Principios y practicas de contabilidad.
-Aplicacion y desarrollo de sistemas contables  -Leyes, reglamentos
y decretos en el area contable
-Clasificacion 'y analisis de la informacibn  contable.
-Conocimiento de Word, Excel y software utilitario.

9.¢Cuales son las habilidades que requiere para desempefar el
cargo?
Responsabilidad, iniciativa, buena organizacion, liderazgo.
-Capacidad y criterio en toma de decisiones
-Buen manejo de relaciones interpersonales.

10. ¢Cuéles son las responsabilidades que requiere para
desempenfar el cargo?
Entregar mensual de Estados Financieros.
Analizar registros contables
Revisar documentacion de soporte.
Revisar presentacion mensual de anexos transaccionales al SRI.
Analizar la situacion contable de la empresa.
Revisar la contabilizacion de las transacciones que se ingresan al
Sistema Contable.
Pagar las obligaciones de la Empresa en materia tributaria.
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Entrevista 12 — Asistente Financiero

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Asistente Financiero
Departamento: Financiero

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Jefe Financiero

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
N/A

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefando?
Asistir en el analisis de todos los estados financieros, seleccionando,
inspeccionando y llevando el control de la informacion; con la finalidad
de apoyar la correcta elaboracién de los informes financieros de la
empresa.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Verificar que la informacion contable de las empresas del grupo este
completa al momento de cierre mensual debiendo dar seguimiento a
los usuarios que generan informacion.
Entregar reporte mensual de anexos transaccionales al SRI para
revision del Jefe Financiero para su posterior declaracion.
Analizar cuentas contables de las empresas del grupo.
Preparar y presentar reportes contables
Otras funciones asignadas por el Jefe Financiero

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Asistentes de talento humano, Asistente de
operaciones.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 20 a 28 afos

8. ¢Cual es el entrenamiento que requiere para desempefiar el
cargo?
-Principios y préacticas de contabilidad.
-Aplicacion y desarrollo de sistemas contables  -Leyes, reglamentos
y decretos en el area contable
-Clasificacion 'y analisis de la informacibn  contable.
-Conocimiento de Word, Excel y software utilitario.
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9. ¢Cuales son las habilidades que requiere para desempefiar el
cargo?
-Responsabilidad, iniciativa, buena organizacion, liderazgo.
-Capacidad y criterio en toma de decisiones
-Buen manejo de relaciones interpersonales.
-Habilidad numeérica.
-Capacidad de trabajo bajo presion.
-Formador de Equipos de trabajo.

10. ¢Cuéles son las responsabilidades que requiere para
desempenfar el cargo?
Entregar informacion mensual al Jefe Financiero.
Analizar registros contables
Revisar documentacién de soporte.
Revisar presentacion mensual de anexos transaccionales al SRI.
Contabilizar mensualmente de las transacciones que se ingresan al
Sistema Contable.
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Entrevista 13 — Jefe Administrativo

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Jefe Administrativo
Departamento: Administrativo

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Gerente General

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
N/A

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Evaluar procedimientos y servicios proyectando y estableciendo
acciones preventivas y correctivas que permitan el mejoramiento de la
organizacion

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Evaluar constante del cumplimiento de funciones del personal a su
cargo.
Evaluar la necesidad de capacitacion del personal a su cargo para el
correcto desempefio de sus funciones.
Revisar de informes de actividades del Asistente Administrativo y
Facturador.
Coordinar con Presidencia la estrategia anual de publicidad a nivel
nacional.
Pagar débito bancario de multas de transito y matriculaciones
vehicular a través del portal y/o pagina del banco.
Calificar proveedores nuevos para factibilidad de compras de bienes
y/o servicios de suministros.
Revisar y aprobar los informes para facturacién de servicios.
Gestionar cobranzas a clientes.
Revisar y aprobar notas de crédito emitidas a clientes debidamente
justificadas.

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Gerente General, Jefe Financiero, Jefe de
Talento Humano, Jefe de sistema y de seguridad electrdnica,
Coordinador de operaciones y de seguridad, Asistentes de talento
humano, Asistente de operaciones, Operador de central de monitoreo,
Agentes de seguridad.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 25 a 45 afios
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. ¢Cuél es el entrenamiento que requiere para desempefiar el
cargo?

-Manejo de utilitarios.

-Conocimientos en Gestion de la Calidad Norma ISO 9001 y Basc.
-Conocimientos en Negociacion.

-Conocimientos en Auditoria y Control Interno.

. ¢Cuadles son las habilidades que requiere para desempefar el
cargo?

-Responsabilidad, iniciativa, buena organizacién, liderazgo.
-Capacidad y criterio en toma de decisiones

-Buen manejo de relaciones interpersonales.

- Buen manejo de relaciones interpersonales y trato con el pubico
-Habilidad numérica y analitica

-Capacidad de trabajo bajo presion.

-Formador de Equipos de trabajo.

10. ¢Cuales son las responsabilidades que requiere para

desempeiiar el cargo?

Presentar reportes de caja chica

Montaje y Desmontaje de stand en eventos de Cuport

Entregar el informe de inspecciones caninas y poligrafias al cliente
Programar diaria de los inspectores k9

Mantener en stock sellos para inspecciones

Programar los mantenimientos de oficina

Atender los requerimientos de los clientes
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Entrevista 14 — Asistente de Gerencia

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Asistente de Gerencia
Departamento: Administrativo

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Jefe Administrativo

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
N/A

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefando?
Capacidad para analizar y mejorar el entorno donde lleva a cabo su
desempeiio profesional.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?

Atender llamadas telefonicas que son de la presidencia
Atender visitas

Programar reuniones de negocio

Manejar caja chica.

Receptar, enviar y registrar /documentos internos y externos
Manejar correo electrénico

Organizar eventos de la compafia

Informar todo lo relativo al departamento del que depende

Actualizar la agenda, tanto telefénica como de direcciones, y de
reuniones

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

6. ¢Cuédles son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Jefe Financiero, Jefe de Talento Humano,
Jefe de sistema y de seguridad electrénica, Coordinador de
operaciones y de seguridad, Asistentes de talento humano, Asistente
de operaciones.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 20 afos
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¢,Cuél es el entrenamiento que requiere para desempefiar el
cargo?

-Conocimiento de Word, Excel y software utilitario.

-Manejo de las comunicaciones verbales y escritas

¢, Cuéles son las habilidades que requiere para desempeifiar el
cargo?

-Responsabilidad, iniciativa, buena organizacion.
-Capacidad y criterio en toma de decisiones

-Buen manejo de relaciones interpersonales.

-Capacidad de trabajo bajo presion.

-Excelente redaccion.

-Habilidad con el servicio al Cliente, atencion de llamadas telefénicas,
solucion de conflictos, proactiva.

-Técnicas avanzadas de archivo.

-Manejo de Agenda

10. ¢Cuales son las responsabilidades que requiere para

desempeiiar el cargo?

Coordinar con los choferes eventos previos.

Enviar y recibir documentos

Tener actualizada la agenda del Presidente

Atender llamadas

Atender visitas

Informar todo lo relativo que este a mi consigna
Manejar correo electronico

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Entrevista 15 — Asistente Administrativo

1. ¢Dentro de la empresa a que departamento y cargo pertenece?
Cargo: Asistente Administrativo
Departamento: Administrativo

2. ¢A quién reporta?
Reporte a: Jefe Administrativo

3. ¢Cuales son los cargos que tiene bajo su supervision?
N/A

4. ¢Cuél seria el objetivo del cargo que esta desempefiando?
Facilitar informacion y requerimientos para solicitudes de créditos en
lo que respecta a la informacion y documentacién manejada en el
Dpto. Administrativo.

5. ¢Describa todas las funciones que realiza a lo largo de su
jornada laboral?
Adquirir Permisos Municipales en matriz
Adquirir Permiso Cuerpo de Bomberos en matriz
Coordinar conjunto con encargados, la obtencion de permisos
municipales y de bomberos de las sucursales.
Controlar y gestionar de pdlizas de seguro vehicular, renovacion.
Tramitar siniestros de vehiculos con las aseguradoras.
Controlar y gestionar de la matriculacién de vehiculos. Gestion de
pago de tramites y coordinacion para la seleccion de turno.
Revisar final de informes de informes de inspeccion k9 para entrega
de detalle a facturacién y entrega al cliente.
Controlar la documentacion enviada y recibida por parte de clientes.
Organizar la ruta y actividades del mensajero (en lo que me
corresponde)
Ingresar pagos de clientes al sistema, asi como seguimiento de
facturas a cancelar, detalle de abonos, cruces de cuentas, cuadre de
valores y entrega de estados de cuentas solicitados por clientes.

6. ¢Cuales son los contacto internos y externos para el
cumplimiento de las tareas asignadas?
Dentro de la empresa: Jefe Financiero, Jefe de Talento Humano,
Jefe de sistema y de seguridad electronica, Coordinador de
operaciones y de seguridad, Asistentes de talento humano, Asistente
de operaciones, Guardias.

Fuera de la empresa: Clientes de los diferentes puntos de servicios.

7. ¢Cuanto tiempo de experiencia se requiere para ocupar el puesto
de trabajo?
Entre 20 a 35 afios
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10.

¢Cual es el entrenamiento que requiere para desempefiar el
cargo?

-Principios y practicas de contabilidad.

-Leyes, reglamentos y decretos en el &rea contable

-Conocimiento de Word, Excel y software utilitario.

-Elaboracion de documentos mercantiles competentes a su area

¢, Cuéles son las habilidades que requiere para desempeifiar el
cargo?

-Responsabilidad, iniciativa, buena organizacién, liderazgo.
-Capacidad y criterio en toma de decisiones

-Buen manejo de relaciones interpersonales.

-Habilidad numeérica.
-Capacidad de trabajo bajo presion.

¢Cuales son las responsabilidades que requiere para
desempefar el cargo?

Cumplir con el envio de los vehiculos a revisién anual dentro del
periodo de calendario correspondiente.

Entregar informes finales de inspeccion k9 a los clientes dentro del
tiempo convenido.

Revisar y gestionar dentro del plazo previo a la vigencia, la
renovacion de las pélizas vehiculares

Presentar ante las autoridades competentes, permisos municipales
y del Cuerpo de Bomberos.

Cumplir con el ingreso total de los pagos de clientes mensuales al
sistema para que el Dpto. Contable pueda proceder con el cierre
de conciliacion bancaria.

Entregar reportes de infracciones vehiculares y pagos al Dpto. de
Recursos Humanos para la gestion de los respectivo descuentos.
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