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ANEXO 1 – CUESTIONARIO APLICADO A LAS EMPRESAS DEL SECTOR 

AUTOMOTRIZ DEL CANTÓN CUENCA 

 

Las encuestas realizadas al sector comercial automotriz se encuentran en el 

pdf adjunto, que tiene el nombre de Encuestas al sector. 
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ANEXO 2 – ESTADOS FINANCIEROS DE RECORDMOTOR S.A. (2015) 
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ANEXO 3 – ENTREVISTA A LOS EMPLEADOS DE RECORDMOTOR S.A. 

 

 
                                                          RECORDMOTOR 
 

 
Esta entrevista tiene como finalidad levantar y conocer la información tanto de las actividades como de 
todo aquello que incluye el trabajo que se desarrolla en cada puesto dentro de la empresa Recordmotor 
S.A., para con esta lograr el diseño de los perfiles, por lo tanto le pedimos que por favor conteste a las 
siguientes preguntas de la manera más objetiva. 
 

Fecha: 

Persona entrevistada: 

Título actual del cargo: 

Superior inmediato: 

Título del cargo del superior inmediato: 

Departamento al que pertenece: 

Número de empleados en este puesto: 

¿Cuáles son las actividades principales que realiza en el puesto? Especifique la frecuencia 

  

¿Cuáles son las actividades secundarias que realiza en el puesto? Especifique la frecuencia 

  

¿Qué tipo de equipo y maquinaria requiere para el puesto de trabajo? 

  

¿Cuáles son las condiciones laborales que se requieren para el puesto de trabajo? 

  

¿Cuál es el nivel de educación mínimo que usted considera necesario para desempeñar exitosamente 
este cargo? 

 

¿Qué conocimientos adicionales debe tener el empleado para ocupar este  puesto de trabajo? 

 

¿Qué capacitaciones se debe brindar al empelado que ingresa a este puesto de trabajo? 

  

¿Cuál es la experiencia que usted considera necesaria para asumir este puesto de trabajo? 

 

Esta experiencia que usted considera necesaria, ¿se la puede adquirir en la empresa o fuera?  

  

¿Quién controla su progreso o desempeño laboral en este puesto de trabajo? 

  

¿Cuál es la clase de supervisión que usted recibe  para este puesto de trabajo?  

  

¿Qué clase de supervisión considera que se debe aplicar a los empleados? 

  

¿Cuántos empleados se supervisan directamente e indirectamente? 

  

¿Los errores cometidos en el puesto de trabajo afectan a la demás organización? 
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¿En el puesto de trabajo se manejan datos confidenciales? Especifique. 

  

¿En este puesto de trabajo se maneja efectivo, son montos altos? 

  

¿Qué clase de relaciones personales maneja en este puesto de trabajo, es decir maneja contacto dentro 
del departamento, con otros departamentos y fuera de la empresa? 

 

¿En su puesto de trabajo usted toma decisiones? ¿Qué decisiones toma? 

  

¿En su puesto de trabajo se requiere habilidad física? ¿Qué tipo de habilidad? 

  

¿Realiza tareas repetitivas en este puesto de trabajo? Especifique 

  

¿Cuáles son los requisitos físicos que requiere este puesto de trabajo? (visión, fuerza, altura, etc.) 

 
En cuanto a las condiciones de trabajo su puesto requiere: 
Disponibilidad para viajar                                    Si____           No____ 
Disponibilidad para mudarse a otra ciudad         Si____           No____ 

En cuanto a las condiciones de su trabajo  
Se siente comprometido con la empresa                                          SI____                 NO____ 
Le gusta su trabajo dentro de la empresa                                         SI____                 NO____ 
Se siente orgulloso de pertenecer a Recordmotor S.A.                    SI____                 NO____ 
Su puesto de trabajo le resulta cómodo                                            SI____                 NO____ 
Las ideas que usted propone son escuchadas por su jefe               SI____                 NO____ 
Existe buena relación con sus compañeros                                      SI____                 NO____ 
Las metas alcanzadas dentro de la empresa son retribuidas           SI____                 NO____ 
Si su respuesta fue afirmativa, especifique de qué manera son retribuidos sus logros_______________ 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
 

 

De la manera más sincera agradecemos por la información anteriormente brindada.   

 

 

 

De igual manera las encuestas realizadas al personal de la empresa 

Recordmotor S.A. se encuentran adjuntas en el pdf de nombre Encuestas a 

Recordmotor. 
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ANEXO 4 – ENTREVISTA DE COMPETENCIAS  

 

 

Competencias cardinales Aprobación A B C D

Calidad
Compromiso con la calidad del trabajo
Ética 
Innovación y creatividad
Integridad/ Honestidad
Orientación al cliente

Respeto
Responsabilidad
Responsabilidad social 
Competencias específicas por puesto Aprobación A B C D

RECORDMOTOR

Puesto

Perseverancia en la consecución de objetivos

A= nivel de competencia alto = 100%

B= nivel de competencia bueno = 75%

C= nivel de competencia mínimo necesario = 50%

D= nivel insatisfactorio o grado mínimo de competencia = 25%

ÁREA:

FORMATO DE ENTREVISTA DE COMPETENCIAS

La presente encuesta tiene como finalidad detectar las competencias que se requieren para 

laborar en cada puesto de trabajo, los resultados serán utilizados para desarrollar el trabajo

de investigación que trata del diseño de un modelo de Gestión de Talento Humano por

Competencias.

Las instrucciones a seguir para llenar la encuesta son las siguientes:

1) Apruebe las competencias requeridas para el área en el que usted trabaja, las

definiciones están en el diccionario adjunto.

2) De una valoración del nivel que requiere la competencia comparado con el perfil

profesional que usted posee con los planteados en el diccionario.

3) Para las competencias específicas plantear las que usted considere necesarias para el

puesto de trabajo en el que se desenvuelve.
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ANEXO 5 – COMPETENCIAS DE LA EMPRESA 

 

RECORDMOTOR 
 

COMPETENCIAS DE LA EMPRESA  

PUESTOS 

COMPETENCIAS 

CARDINALES COMPETENCIAS ESPECÍFICAS 

Gerente de 

Sucursal 

 

 

Compromiso con la  

calidad del trabajo 

 

Ética  

 

Innovación y creatividad 

 

Integridad/ Honestidad 

 

Orientación al cliente 

 

Perseverancia en la 

consecución de objetivos. 

 

Respeto 

 

Responsabilidad social  

Capacidad de planificación y organización  

Cierre de acuerdos 

Comunicación eficaz 

Conocimientos técnicos 

Desarrollo y autodesarrollo del personal 

Liderazgo 

Pensamiento estratégico  

Relaciones publicas 

Toma de decisiones 

Trabajo en equipo 

Asistente de 

Gerencia 

Capacidad de planificación y organización  

Colaboración  

Comunicación eficaz 

Relaciones publicas 

 Toma de decisiones 

Trabajo en equipo 

Jefe de 

Talento 

Humano 

Comunicación Eficaz 

Conocimientos Técnicos 

Desarrollo y autodesarrollo del talento 

Liderazgo 

Profundidad en el conocimiento de productos 

Tolerancia a la presión de trabajo 

Trabajo en equipo 

Vendedor  

Adaptabilidad 

Cierre de acuerdos 

Comunicación eficaz 

Conocimiento de la industria y el mercado  

Influencia y negociación  

Pensamiento estratégico  

Profundidad en el conocimiento de los productos  

Relaciones publicas 

Tolerancia a la presión del trabajo 

Toma de decisiones  

Reparador 

de Autos y 

Limpieza 
 Colaboración 

Comunicación Eficaz 
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Jefe de 

Taller  

Conocimientos Técnicos 

Desarrollo y autodesarrollo del talento 

Liderazgo 

Profundidad en el conocimiento de productos 

Tolerancia a la presión de trabajo 

Trabajo en equipo 

Asesor de 

Servicios  

Cierre de acuerdos 

Comunicación eficaz 

Influencia y negociación 

Profundidad en el conocimiento de productos 

Técnico 

Automotriz 

Colaboración 

Comunicación eficaz 

Conocimientos técnicos  

Profundidad en el conocimientos de los productos  

Tolerancia a la presión de trabajo  

Trabajo en equipo 

Lavador de 

Autos 
Colaboración 

Jefe de 

Bodega  

Cierre de Acuerdos 

Conocimientos de la industria y el mercado 

Conocimientos técnicos 

influencia y negociación  

Liderazgo 

Profundidad en el conocimiento de los productos 

Auxiliar de 

Bodega 

Colaboración 

Conocimientos Técnicos 

Profundidad en el conocimiento de productos 

Cajera 

Cierre de acuerdo 

Comunicación eficaz 

Conocimientos Técnicos 

Responsabilidad 

Tolerancia a la presión de trabajo 

Trabajo en equipo 

Mensajero Colaboración 

Guardián Colaboración 
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ANEXO 6- ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS Y SU RESPECTIVO NIVEL 

 

VENDEDOR: 

 

ASESOR DE SERVICIOS 

 

 

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

VENDEDOR VENTAS Compromiso con la calidad del trabajo C

VENDEDOR VENTAS Ética D

VENDEDOR VENTAS Innovación y creatividad A

VENDEDOR VENTAS Integridad/ Honestidad A

VENDEDOR VENTAS Orientación al cliente B

VENDEDOR VENTAS Perseverancia en la consecución de objetivos. C

VENDEDOR VENTAS Respeto D

VENDEDOR VENTAS Responsabilidad social D

VENDEDOR VENTAS Adaptabilidad B

VENDEDOR VENTAS Cierre de acuerdos A

VENDEDOR VENTAS Comunicación eficaz B

VENDEDOR VENTAS Conocimiento de la industria y el mercado B

VENDEDOR VENTAS Influencia y negociación A

VENDEDOR VENTAS Pensamiento estratégico B

VENDEDOR VENTAS Profundidad en el conocimiento de los productos C

VENDEDOR VENTAS Relaciones publicas A

VENDEDOR VENTAS Tolerancia a la presión del trabajo A

VENDEDOR VENTAS Toma de decisiones C

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Compromiso con la calidad del trabajo B

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Ética C

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Innovación y creatividad A

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Integridad/ Honestidad A

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Orientación al cliente B

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Perseverancia en la consecución de objetivos. C

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Respeto C

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Responsabilidad social D

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Cierre de acuerdos A

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Comunicación eficaz B

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Influencia y negociación A

ASESOR DE SERVICIOS POSTVENTAS Profundidad en el conocimiento de productos A

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS
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ASISTENTE DE GERENCIA 

 

 

 

AUXILIAR DE BODEGA 

 

 

 

 

 

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Compromiso con la calidad del trabajo B

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Ética D

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Innovación y creatividad A

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Integridad/ Honestidad B

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Orientación al cliente B

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Perseverancia en la consecución de objetivos. A

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Respeto A

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Responsabilidad social D

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Capacidad de planificación y organización A

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Colaboración B

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Comunicación eficaz A

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Relaciones publicas A

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO  Toma de decisiones A

ASISTENTE DE GERENCIA ADMINISTRATIVO Trabajo en equipo A

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Compromiso con la calidad del trabajo C

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Ética D

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Innovación y creatividad A

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Integridad/ Honestidad B

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Orientación al cliente B

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Perseverancia en la consecución de objetivos. D

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Respeto D

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Responsabilidad social D

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Colaboración C

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Conocimientos Técnicos B

AUXILIAR DE BODEGA POSTVENTAS Profundidad en el conocimiento de productos A

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS
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CAJERA 

 

 

GERENTE DE SUCURSAL 

 

 

 

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

CAJERA ADMINISTRATIVO Compromiso con la calidad del trabajo B

CAJERA ADMINISTRATIVO Ética D

CAJERA ADMINISTRATIVO Innovación y creatividad A

CAJERA ADMINISTRATIVO Integridad/ Honestidad B

CAJERA ADMINISTRATIVO Orientación al cliente B

CAJERA ADMINISTRATIVO Perseverancia en la consecución de objetivos. D

CAJERA ADMINISTRATIVO Respeto D

CAJERA ADMINISTRATIVO Responsabilidad social D

CAJERA ADMINISTRATIVO Cierre de acuerdo A

CAJERA ADMINISTRATIVO Comunicación eficaz B

CAJERA ADMINISTRATIVO Conocimientos Técnicos B

CAJERA ADMINISTRATIVO Responsabilidad A

CAJERA ADMINISTRATIVO Tolerancia a la presión de trabajo B

CAJERA ADMINISTRATIVO Trabajo en equipo C

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Compromiso con la calidad del trabajo A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Ética A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Innovación y creatividad A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Integridad/ Honestidad A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Orientación al cliente B

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Perseverancia en la consecución de objetivos. A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Respeto A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Responsabilidad social D

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Capacidad de planificación y organización A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Cierre de acuerdos A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Comunicación eficaz A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Conocimientos técnicos A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Desarrollo y autodesarrollo del personal A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Liderazgo A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Pensamiento estratégico A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Relaciones publicas A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Toma de decisiones A

GERENTE DE SUCURSAL ADMINISTRATIVO Trabajo en equipo A

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS
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GUARDIÁN 

 

 

 

 

JEFE DE BODEGA 

 

 

 

 

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

GUARDIÁN ADMINISTRATIVO Compromiso con la calidad del trabajo D

GUARDIÁN ADMINISTRATIVO Ética D

GUARDIÁN ADMINISTRATIVO Innovación y creatividad D

GUARDIÁN ADMINISTRATIVO Integridad/ Honestidad A

GUARDIÁN ADMINISTRATIVO Orientación al cliente D

GUARDIÁN ADMINISTRATIVO Perseverancia en la consecución de objetivos. D

GUARDIÁN ADMINISTRATIVO Respeto D

GUARDIÁN ADMINISTRATIVO Responsabilidad social D

GUARDIÁN ADMINISTRATIVO Colaboración D

GUARDIÁN ADMINISTRATIVO Colaboración A

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Compromiso con la calidad del trabajo A

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Ética B

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Innovación y creatividad A

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Integridad/ Honestidad A

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Orientación al cliente B

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Perseverancia en la consecución de objetivos. B

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Respeto B

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Responsabilidad social D

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Cierre de Acuerdos A

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Conocimientos de la industria y el mercado B

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Conocimientos técnicos A

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS influencia y negociación A

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS liderazgo A

JEFE DE BODEGA POSTVENTAS Profundidad en el conocimiento de los productos A

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS
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JEFE DE TALENTO HUMANO 

 

 

JEFE DE TALLER 

 

 

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Compromiso con la calidad del trabajo B

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Ética B

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Innovación y creatividad A

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Integridad/ Honestidad B

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Orientación al cliente B

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Perseverancia en la consecución de objetivos. A

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Respeto D

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Responsabilidad social D

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Comunicación Eficaz A

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Conocimientos Técnicos B

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Desarrollo y autodesarrollo del talento B

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Liderazgo A

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Profundidad en el conocimiento de productos A

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Tolerancia a la presión de trabajo B

JEFE DE TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVO Trabajo en equipo B

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Compromiso con la calidad del trabajo A

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Ética B

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Innovación y creatividad A

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Integridad/ Honestidad A

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Orientación al cliente B

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Perseverancia en la consecución de objetivos. B

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Respeto B

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Responsabilidad social D

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Comunicación Eficaz A

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Conocimientos Técnicos A

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Desarrollo y autodesarrollo del talento B

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Liderazgo A

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Profundidad en el conocimiento de productos A

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Tolerancia a la presión de trabajo A

JEFE DE TALLER POSTVENTAS Trabajo en equipo B

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS
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LAVADOR DE AUTOS 

 

PREPARADOR DE AUTOS 

 

SERVICIOS GENERALES 

 

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

LAVADOR POSTVENTAS Compromiso con la calidad del trabajo D

LAVADOR POSTVENTAS Ética D

LAVADOR POSTVENTAS Innovación y creatividad D

LAVADOR POSTVENTAS Integridad/ Honestidad B

LAVADOR POSTVENTAS Orientación al cliente D

LAVADOR POSTVENTAS Perseverancia en la consecución de objetivos. D

LAVADOR POSTVENTAS Respeto D

LAVADOR POSTVENTAS Responsabilidad social D

LAVADOR POSTVENTAS Colaboración C

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

PREPARADOR DE AUTOS VENTAS Compromiso con la calidad del trabajo D

PREPARADOR DE AUTOS VENTAS Ética D

PREPARADOR DE AUTOS VENTAS Innovación y creatividad D

PREPARADOR DE AUTOS VENTAS Integridad/ Honestidad B

PREPARADOR DE AUTOS VENTAS Orientación al cliente D

PREPARADOR DE AUTOS VENTAS Perseverancia en la consecución de objetivos. D

PREPARADOR DE AUTOS VENTAS Respeto D

PREPARADOR DE AUTOS VENTAS Responsabilidad social D

PREPARADOR DE AUTOS VENTAS Colaboración C

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO Compromiso con la calidad del trabajo D

SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO Ética D

SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO Innovación y creatividad D

SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO Integridad/ Honestidad B

SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO Orientación al cliente D

SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO Perseverancia en la consecución de objetivos. D

SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO Respeto D

SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO Responsabilidad social D

SERVICIOS GENERALES ADMINISTRATIVO Colaboración C

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS
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TÉCNICO AUTOMOTRIZ 

 

 

  

CARGO/ PUESTO ÁREA COMPETENCIAS NIVEL

TÉCNICO POSTVENTAS Compromiso con la calidad del trabajo C

TÉCNICO POSTVENTAS Ética D

TÉCNICO POSTVENTAS Innovación y creatividad A

TÉCNICO POSTVENTAS Integridad/ Honestidad B

TÉCNICO POSTVENTAS Orientación al cliente B

TÉCNICO POSTVENTAS Perseverancia en la consecución de objetivos. D

TÉCNICO POSTVENTAS Respeto D

TÉCNICO POSTVENTAS Responsabilidad social D

TÉCNICO POSTVENTAS Colaboración C

TÉCNICO POSTVENTAS Comunicación eficaz B

TÉCNICO POSTVENTAS Conocimientos técnicos B

TÉCNICO POSTVENTAS Profundidad en el conocimientos de los productos A

TÉCNICO POSTVENTAS Tolerancia a la presión de trabajo B

TÉCNICO POSTVENTAS Trabajo en equipo C

RECORDMOTOR

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS
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ANEXO 7 – ENTREVISTA PERSONALIZADA PARA PERFIL DE PUESTOS 

 

 
                                                          RECORDMOTOR 
 

Esta entrevista tiene como finalidad levantar y conocer la información tanto de las actividades como de 
todo aquello que incluye el trabajo que se desarrolla en cada puesto dentro de la empresa Recordmotor 
S.A., para con esta lograr el diseño de los perfiles, por lo tanto le pedimos que por favor conteste a las 
siguientes preguntas de la manera más objetiva. 

Fecha: 

Persona entrevistada: 

Título actual del cargo: 

Superior inmediato: 

Título del cargo del superior inmediato: 

Departamento al que pertenece: 

Número de empleados en este puesto: 

¿Cuáles son las actividades principales que realiza en el puesto? Especifique la frecuencia 

  

¿Cuáles son las actividades secundarias que realiza en el puesto? Especifique la frecuencia 

  

¿Qué tipo de equipo y maquinaria requiere para el puesto de trabajo? 

  

¿Cuáles son las condiciones laborales que se requieren para el puesto de trabajo? 

  

¿Cuál es el nivel de educación mínimo que usted considera necesario para desempeñar exitosamente 
este cargo? 

 

¿Qué conocimientos adicionales debe tener el empleado para ocupar este  puesto de trabajo? 

 

¿Qué capacitaciones se debe brindar al empelado que ingresa a este puesto de trabajo? 

  

¿Cuál es la experiencia que usted considera necesaria para asumir este puesto de trabajo? 

 

Esta experiencia que usted considera necesaria, ¿se la puede adquirir en la empresa o fuera?  

  

¿Quién controla su progreso o desempeño laboral en este puesto de trabajo? 

  

¿Cuál es la clase de supervisión que usted recibe  para este puesto de trabajo?  

  

¿Qué clase de supervisión considera que se debe aplicar a los empleados? 

  

¿Cuántos empleados se supervisan directamente e indirectamente? 

  

¿Los errores cometidos en el puesto de trabajo afectan a la demás organización? 

  

¿En el puesto de trabajo se manejan datos confidenciales? Especifique. 
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¿En este puesto de trabajo se maneja efectivo, son montos altos? 

  

¿Qué clase de relaciones personales maneja en este puesto de trabajo, es decir maneja contacto dentro 
del departamento, con otros departamentos y fuera de la empresa? 

 

¿En su puesto de trabajo usted toma decisiones? ¿Qué decisiones toma? 

  

¿En su puesto de trabajo se requiere habilidad física? ¿Qué tipo de habilidad? 

  

¿Realiza tareas repetitivas en este puesto de trabajo? Especifique 

  

¿Cuáles son los requisitos físicos que requiere este puesto de trabajo? (visión, fuerza, altura, etc.) 
 
 
En cuanto a las condiciones de trabajo su puesto requiere: 
Disponibilidad para viajar                                    Si____           No____ 
Disponibilidad para mudarse a otra ciudad         Si____           No____ 
 

 
En cuanto a las condiciones de su trabajo  
Se siente comprometido con la empresa                                          SI____                 NO____ 
Le gusta su trabajo dentro de la empresa                                         SI____                 NO____ 
Se siente orgulloso de pertenecer a Recordmotor S.A.                    SI____                 NO____ 
Su puesto de trabajo le resulta cómodo                                            SI____                 NO____ 
Las ideas que usted propone son escuchadas por su jefe               SI____                 NO____ 
Existe buena relación con sus compañeros                                      SI____                 NO____ 
Las metas alcanzadas dentro de la empresa son retribuidas           SI____                 NO____ 
Si su respuesta fue afirmativa, especifique de qué manera son retribuidos sus logros_______________ 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
 

 
De la manera más sincera agradecemos por la información anteriormente brindada.  
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ANEXO 8 – DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto

Estado Civil:

Domicilio:

Nacionalidad:

Educación:

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral 

Salario 

Variable

RECORDMOTOR
FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Puesto:

REQUISITOS DEL PUESTO 

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

ORGANIGRAMA

ACTIVIDADES

PLAN DE CARRERA

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD 

FORMACIÓN

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Entre                        años                   y                  años.

NIVEL 

B C D

B C D

SI NO 

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO
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CARGO: GERENTE 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Planificación de las actividades que se 

desarrollan dentro de la empresa 

Capacidad de 

planificación y 

organización 

Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto X

Domicilio:

Educación:

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo X

Ética X

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad X

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.
X

Respeto X

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Capacidad de planificación y organización X

Cierre de acuerdos X

Comunicación eficaz X

Conocimientos técnicos X

Desarrollo y autodesarrollo del personal X

Liderazgo X

Pensamiento estratégico X

Relaciones publicas X

Toma de decisiones X

Trabajo en equipo X

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

Indicador Actividades

Administrativo

PLAN DE CARRERA

Nivel autonomía alto, gran parte de las decisiones son todas por gerencia de sucursal sin consultar a otra persona.

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

2 Años  de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

Cuenca

Estudios Universitarios en la carrera de  Administración de empresas 

Gerencia de Empresarial

Contabilidad, Comercialización y Ventas

Administración del talento humano

Interpretación de Estados Financieros, 

Elaboración de presupuestos.

Ingles Básico 

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Betty de Rodríguez Puesto: Gerente de Sucursal

ACTIVIDADES

1. Planificar los objetivos organizacionales a corto y largo plazo.

2. Dirigir la empresa, tomar decisiones de gran importancia.

3. Supervisar las actividades planificadas.

4. Proveer a la empresa con el personal adecuado para su desempeño eficiente.

5. Organizar la estructura organizacional de la empresa así como los cargos y sus funciones respectivas.

6. Llevar acabo las tareas de seleccionar, formación y ubicación en el puesto adecuado.

7. Analizar problemas dentro de la empresa y sus soluciones respectivas.

8. Realizar presupuestos anuales

Gerente de Talento Humano, Asistente de Gerencia, Cajera, Guardián, Servicios Generales, 

Preparador de autos, Vendedores, Jefe de Taller, Jefe de Bodega. 

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, dirigir y controlar las estrategias de la empresa con el objetivo de alcanzar los objetivos organizacionales.

ORGANIGRAMA

B C D

X

X

NO

X

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

1000

X

X

SI NO 

Mejora en los resultados de las 

actividades

1.1  Capacitación en Manejo de 

Personal

1.2 Taller de Definición Estratégica 

del desempeño

1.3  Capacitación en Trabajo en 

equipo y solución de conflictos

1.4  Capacitación interna

PLAN DE SUCESIÓN 

No tiene o no aplica a plan de sucesión

X

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Entre                        años                   y                  años.

X

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto X

Domicilio:

Educación:

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo X

Ética X

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad X

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.
X

Respeto X

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Capacidad de planificación y organización X

Cierre de acuerdos X

Comunicación eficaz X

Conocimientos técnicos X

Desarrollo y autodesarrollo del personal X

Liderazgo X

Pensamiento estratégico X

Relaciones publicas X

Toma de decisiones X

Trabajo en equipo X

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

2 Años  de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

Cuenca

Estudios Universitarios en la carrera de  Administración de empresas 

Gerencia de Empresarial

Contabilidad, Comercialización y Ventas

Administración del talento humano

Interpretación de Estados Financieros, 

Elaboración de presupuestos.

Ingles Básico 

B C D

X

X

NO

X

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

1000

X

X

SI NO 

PLAN DE SUCESIÓN 

No tiene o no aplica a plan de sucesión

X

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde            30  años      en adelante

X
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CARGO: ASISTENTE DE GERENCIA 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Apoyar a gerencia en todas las 

actividades que se desarrollan en la 

empresa

Compromiso y 

Colaboración 

Edad:

Sexo: Masculino Femenino X Indistinto

Estado Civil:

Domicilio:

Nacionalidad:

Educación:

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.
X

Respeto X

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Capacidad de planificación y organización X

Colaboración 

Comunicación eficaz X

Relaciones publicas X

 Toma de decisiones X

Trabajo en equipo X

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral 

Salario 

Variable NO

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

600

B C D

SI NO 

Estudios Universitarios en la carrera de  Administración de empresas 

Atención al cliente 

Relaciones Públicas 

Secretario Contabilidad

Ingles Básico

FORMACIÓN

X

1 año  de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

X

X

X

X

X

Mejora en los resultados 

de las actividades

1.1  Capacitación en Manejo de 

Reuniones Efectivas

1.2 Taller de Comunicación 

Estratégica

1.3  Capacitación en 

Informática 

1.4  Capacitación interna

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde         19     años        en adelante.

Soltera

Cuenca

Ecuatoriana

PLAN DE SUCESIÓN 

No tiene o no aplica a plan de sucesión

PLAN DE CARRERA

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Nivel de autonomía  bajo todas las decisiones y actividades están supervisadas por su superior inmediato

Indicador Actividades

Administrativo

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Verónica Valencia Puesto: Asistente ce gerencia y ventas

Gerente de Sucursal

Mensajero y Limpieza

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir a gerencia de manera adecuada procurando dar un respuesta inmediata a sus necesidades prestando  un importante apoyo.

ORGANIGRAMA

ACTIVIDADES

1. Correspondencia Envío y recepción de comunicaciones 

2.  Emision de Certificados 

3. Manejo de caja chica

4. Realizar el cronograma del mes 

5. Concertar reuniones, organiza la agenda de gerencia,

6. Organización de documentos de la empresa 

7. Manejo de comunicacion interna y externa.

8. Controla la recepción de los reportes tanto del postventa

9. Programa y organiza las justas de gerencia general 

10. Realizar inventario de los activos fijo que la empresa por puesto de trabajo, hace la entrega de cada uno de ellos o los encargados con su 

respectivo inventario.

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Apoyar a gerencia en todas las 

actividades que se desarrollan en la 

empresa

Compromiso y 

Colaboración 

Edad:

Sexo: Masculino Femenino X Indistinto

Estado Civil:

Domicilio:

Nacionalidad:

Educación:

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.
X

Respeto X

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Capacidad de planificación y organización X

Colaboración 

Comunicación eficaz X

Relaciones publicas X

 Toma de decisiones X

Trabajo en equipo X

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral 

Salario 

Variable NO

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

600

B C D

SI NO 

Estudios Universitarios en la carrera de  Administración de empresas 

Atención al cliente 

Relaciones Públicas 

Secretario Contabilidad

Ingles Básico

FORMACIÓN

X

1 año  de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

X

X

X

X

X

Mejora en los resultados 

de las actividades

1.1  Capacitación en Manejo de 

Reuniones Efectivas

1.2 Taller de Comunicación 

Estratégica

1.3  Capacitación en 

Informática 

1.4  Capacitación interna

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde         19     años        en adelante.

Soltera

Cuenca

Ecuatoriana

PLAN DE SUCESIÓN 

No tiene o no aplica a plan de sucesión

PLAN DE CARRERA

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Nivel de autonomía  bajo todas las decisiones y actividades están supervisadas por su superior inmediato

Indicador Actividades

Administrativo

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Verónica Valencia Puesto: Asistente ce gerencia y ventas

Gerente de Sucursal

Mensajero y Limpieza

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir a gerencia de manera adecuada procurando dar un respuesta inmediata a sus necesidades prestando  un importante apoyo.

ORGANIGRAMA

ACTIVIDADES

1. Correspondencia Envío y recepción de comunicaciones 

2.  Emision de Certificados 

3. Manejo de caja chica

4. Realizar el cronograma del mes 

5. Concertar reuniones, organiza la agenda de gerencia,

6. Organización de documentos de la empresa 

7. Manejo de comunicacion interna y externa.

8. Controla la recepción de los reportes tanto del postventa

9. Programa y organiza las justas de gerencia general 

10. Realizar inventario de los activos fijo que la empresa por puesto de trabajo, hace la entrega de cada uno de ellos o los encargados con su 

respectivo inventario.

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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CARGO: JEFE DE TALENTO HUMANO 

 

 

 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

Lllevar a cabo el desarrollo del sistema integrado en la Gestión del Talento Humano (reclutamiento, selección y evaluación) mediante la ejecución 

efectiva de los mismos; tambien aplicar las políticas inherentes al área con la finalidad de mantener un clima laboral favorable y asíi alcanzar los 

objetivo organizacionales planteados.

ORGANIGRAMA

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Aplicar los procesos en cada uno de los subsistemas (reclutamiento, selección y evaluación) de Gestión de Talento Humano.

2. Elaborar informes técnicos de todo lo relacionao al Recurso Humano (certificados, permisos, informes)

3. Evaluar el trabajo de todos los puestos de trabajo a nivel institucional.

4. Mantener actualizada la base de datos de todos los empleados.

5. Realizar planeaciones para la idónea formación de los colaboradores.                                                                                                                                                      

6. Elaboración de Roles de pago.

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Nivel de autonomía y autoridad bajo, todas las decisiones tomadas están bajo supervisión.

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Puesto: Jefe de Talento Humano

Gerente de Sucursal 

Administrativo 

ACTIVIDADES

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Control, Gestión y Evaluación de 

programas, políticas y procedimientos. 
Responsabilidad 

Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto X

Domicilio:

Educación

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.
X

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Comunicación Eficaz X

Conocimientos Técnicos

Desarrollo y autodesarrollo del talento

Liderazgo X

Profundidad en el conocimiento de productos X

Tolerancia a la presión de trabajo

Trabajo en equipo

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

X

PLAN DE SUCESIÓN

X

X

B C D

X

PLAN DE CARRERA

Indicador Actividades

X

 2 años  de experiencia en puestos similares

C

Cuenca

Estudios universitarios en Administración de Empresas

Gestión del Talento Humano

Clima Laboral, Trabajo en Equipo

X

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

700

SI NO 

X

X

REQUISITOS DEL PUESTO 

Talento Humano manejado 

bajo el sistema de 

competencias.

1.1  Desarrollo estratégico de 

los Recursos Humnos

1.2 Taller de Palanificación y 

Gestión

1.3  Capacitación interna

No aplica para plan de sucesión 

X

X

Tiempo completo Medio tiempo

X

X

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde    25      años             en adelante

Inglés Básico

NIVEL 

B D

X

X

X
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CARGO: VENDEDOR 

 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Javier González Puesto: Vendedor

ORGANIGRAMA

ACTIVIDADES

1. Ventas de Vehículos,

2.Visitas de clientes

3. Activaciones de marca

4. Tramites de créditos, 

 5 . Exposiciones 

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Departamento de Ventas

Gerente

0

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Asesorar al cliente aplicando estrategias que garanticen el crecimiento, rentabilidad y permanencia de la empresa con el objetivo  de que 

los productos ofrecidos por la organización sean adquiridos.

Nivel de autonomía medio, las decisiones que son tomadas sin consultar son las siguientes:

1. Manejo de visitas de Clientes.

2. Exhibiciones.

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Incrementar la venta de Vehículos, 

generando mejores rendimientos para

 la empresa

Perseverancia en 

la

 consecución de 

objetivos

Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto X

Domicilio:

Educación 

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad X

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Adaptabilidad

Cierre de acuerdos X

Comunicación eficaz

Conocimiento de la industria y el mercado 

Influencia y negociación X

Pensamiento estratégico 

Profundidad en el conocimiento de los

productos 

Relaciones publicas X

Tolerancia a la presión del trabajo X

Toma de decisiones 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

400

X

X

SI NO 

NIVEL 

B C D

FORMACIÓN

Estudios Universitarios en la carrera de  Administración de empresas 

Relaciones Publicas y  

Atención al cliente.

Ingles Básico

PLAN DE CARRERA

REQUISITOS DEL PUESTO 

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde     25    años     en      adelante

Cuenca

X

X

X

X

B C

X

X

D

X

X

X

X

X

PLAN DE SUCESIÓN 

No tiene o no aplica a plan de sucesión

Indicador

Mejores Rendimientos 

para la empresa

Actividades

1.1  Capacitación en Técnicas y 

principios para incrementar las ventas

1.2 Taller de motivación para vendedores

1.3  Capacitación Manejo de Quejas y 

Conflictos

1.4  Capacitación interna

X

X

1 año de experiencia en puestos similares

X

0,46% por valor de vehículo vendido

X

Tiempo completo Medio tiempo
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CARGO: PREPARADOR DE AUTOS 

 

 

 

 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

PLAN DE CARRERA

No aplica Plan de Carrera

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Nivel de autonomía y autoridad bajo, todas las decisiones tomadas están bajo supervisión.

Ventas

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Klever Hernández Puesto: Preparador de Autos y Limpieza

Gerente de sucursal

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Mantener limpios y preparar los autos nuevos para la posterior venta de los mismos.

ORGANIGRAMA

ACTIVIDADES

1. Limpiar los autos nuevos

2. Preparar los autos nuevos para la venta y exhibición

3. Obedecer las órdenes de los superiores inmediatos

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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Edad:

Sexo: Masculino X Femenino Indistinto

Domicilio:

Educación:

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Colaboración

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

X

X

X

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

380

NO

X

X

X

X

X

X

Tiempo completo Medio tiempo

X

X

X

SI NO 

X

B C D

X

6 meses de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

FORMACIÓN

Bachiller

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde     18    años    en     adelante

Cuenca

REQUISITOS DEL PUESTO 
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CARGO: JEFE DE TALLER 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Ofrecer el mejor servicio técnico a los 

vehículos de los clientes de la empresa.

Conocimientos 

Técnicos 

Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto X

Domicilio:

Educación 

universitaria:

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo X

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad X

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Comunicación Eficaz X

Conocimientos Técnicos X

Desarrollo y autodesarrollo del talento

Liderazgo X

Profundidad en el conocimiento de productos X

Tolerancia a la presión de trabajo X

Trabajo en equipo

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable NO

SI NO 

X

X

X

Tiempo completo Medio tiempo

X

X

X

B C D

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

1000

X

X

7 años de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

X

X

X

X

FORMACIÓN

Técnico Superior Universitario en Mecánica Automotor

Atención al cliente.

Normas de seguridad industrial

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Entre                        años                   y                  años.

Cuenca

Mejora en los resultados 

de las encuestas de 

servicios 

1.1  Capacitación en Rol 

del Jefe de Taller

1.2 Taller del Negocio 

Posventa

1.3  Capacitación en 

Tablero de Control

PLAN DE SUCESIÓN 

No tiene o no aplica a plan de sucesión

Postventa

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Juan Carpio Puesto: Jefe de taller

REQUISITOS DEL PUESTO 

Gerente de sucursal

Asesor de Servicios, Técnicos y lavador de autos 

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, supervisar y coordinar las actividades de mantenimiento y reparaciones de vehículos a fin de garantizar un optimo funcionamiento de las 

mismas.

ORGANIGRAMA

ACTIVIDADES

1. Planificar y coordinar el trabajo a realizarse en el taller de mantenimiento y reparación de las unidades automotoras.

2. Controlar el mantenimiento y las reparaciones realizadas a los vehículos.

3. Autorizar y supervisar el mantenimiento y reparación de equipos y aparatos mecánicos de la unidad.

4. Evaluar y controlar el uso, salida y entrada de materiales, herramientas, repuestos, lubricantes y aceites utilizados en las unidades.

5. Aprueba el trabajo realizado por los mecánicos.

6. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.

7. Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas.

8. Distribuir el trabajo del personal que está a su cargo.

PLAN DE CARRERA

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Nivel de autonomía medio, toma las siguientes decisiones:

Repartir las tareas 

Procedimientos a realizarse

Productos a utilizarse

Indicador
Actividades

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto X

Domicilio:

Educación 

universitaria:

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo X

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad X

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Comunicación Eficaz X

Conocimientos Técnicos X

Desarrollo y autodesarrollo del talento

Liderazgo X

Profundidad en el conocimiento de productos X

Tolerancia a la presión de trabajo X

Trabajo en equipo

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable NO

SI NO 

X

X

X

Tiempo completo Medio tiempo

X

X

X

B C D

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

1000

X

X

7 años de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

X

X

X

X

FORMACIÓN

Técnico Superior Universitario en Mecánica Automotor

Atención al cliente.

Normas de seguridad industrial

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Dese     30     años    en     adeñante

Cuenca

REQUISITOS DEL PUESTO 
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CARGO: ASESOR DE SERVICIOS 

 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Comunicación Eficaz con los clientes
Orientación al 

Cliente

PLAN DE SUCESIÓN

Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto X

Domicilio:

Educación:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad X

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Cierre de acuerdos X

Comunicación eficaz

Influencia y negociación X

Profundidad en el conocimiento de productos X

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

Mejora en la atención al cliente 

de encuestas de satisfacción

Se diseñará un plan de sucesión en el cual se puedan evaluar y medir las habilidades y capacidades que posee para suceder al Jefe de Talleres.

1.1  Capacitación en Atención al Cliente

1.2 Taller de Cortesía Telefónica

1.3  Capacitación en Habilidades de 

Comunicación

1.4  Capacitación interna

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Entre                        años                   y                  años.

Cuenca

Estudios Universitarios o Técnico en Mecánica automotriz

Postventa

X

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Diego Guerrero Puesto: Asesor de Servicios

REQUISITOS DEL PUESTO 

Asesor de servicios

0

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar una excelente experiencia, asesorando y resolviendo las inquietudes de los clientes dirigidas a los técnicos automotriz.

ORGANIGRAMA

Indicador Actividades

Atención al cliente.

Ingles Básico

FORMACIÓN

ACTIVIDADES

1. Recepción y entrega de vehículos para talleres.

2. Cotización de mantenimientos.

3. Cotización de siniestros con seguros.

4. Ordenes de garantías.

5. Realización de ordenes de servicios. 

6. Atención telefónica a los requerimientos del cliente.

7. Concretar citas.

8. Receptar quejas

PLAN DE CARRERA

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

X

X

X

X

Nivel de autonomía medio, decisiones que a cargo:

Visitas de Clientes 

X

2 años de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

X

B C D

X

SI NO 

NO

X

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

600

X

X

X

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto X

Domicilio:

Educación:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad X

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Cierre de acuerdos X

Comunicación eficaz

Influencia y negociación X

Profundidad en el conocimiento de productos X

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde     25    años     en     adelante

Cuenca

Estudios Universitarios o Técnico en Mecánica automotriz

X

REQUISITOS DEL PUESTO 

Atención al cliente.

Ingles Básico

FORMACIÓN

X

X

X

X

X

2 años de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

X

B C D

X

SI NO 

NO

X

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

600

X

X

X



  UNIVERSIDAD DE CUENCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

GABRIELA AMÓN 
MAGALY VEGA 

42 

 

CARGO: LAVADOR DE AUTOS 

 

 

 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

PLAN DE SUCESIÓN

No aplica plan de sucesión 

ORGANIGRAMA

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Luis Guamán Puesto: Lavador de Autos 

Posventas

Jefe de Taller

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Lavar los vehículos, debe quitar las manchas y la mugre del cuerpo del auto, de las ventanas y llantas. Sacar la basura, aspirar y limpiar las 

superficies y asientos. 

ACTIVIDADES

1. Lavar los vehículos 

2. Limpiar y aspirar los asientos del vehículo

3. Sacar la basura del auto

4. Limpiar y lavar las llantas 

5. Obedecer órdenes de sus inmediatos

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Nivel de autonomía y autoridad bajo, todas las decisiones tomadas están bajo supervisión.

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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Edad:

Sexo: Masculino X Femenino Indistinto

Domicilio:

Educación:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Colaboración

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

X

X

X

FORMACIÓN

Bachiller

Cuenca

REQUISITOS DEL PUESTO 

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde 23 años en adelante

X

X

X

X

X

6 meses de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

X

B C D

X

SI NO 

NO

X

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

380

X

X

X
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CARGO: TÉCNICO AUTOMOTRIZ 

 

 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Atender las necesidades del cliente y realizar 

el mantenimiento correspondiente a los 

vehículos.

Compromiso con la 

calidad del trabajo 

Nivel de autonomía y autoridad bajo, todas las decisiones tomadas están bajo supervisión.

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Fernando Serrano Puesto: Técnico Automotriz

Jefe de taller 

0

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Brindar un adecuado servicio de mantenimiento y reparación de vehículos,  además de dar a conocer el correcto uso de los mismos con el 

objetivo de evitar daños futuros.

ORGANIGRAMA

ACTIVIDADES

1. Realiza mantenimiento preventivo de los vehículos de acuerdo a los requerimientos.

2. Realiza mantenimiento correctivo de vehículos de acuerdo a los requerimientos.

3. Mantiene en orden y en absoluta limpieza las instalaciones de trabajo.

4. Realiza diagnósticos de automóviles

PLAN DE CARRERA

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Se diseñará un plan de sucesión en el cual se puedan evaluar y medir las habilidades y capacidades que posee para suceder al Asesor de 

Servicios en el departamento de Posventas.

PLAN DE SUCESIÓN

Postventa

Indicador Actividades

Mejora en la atención al cliente 

de encuestas de satisfacción

1.1  Capacitación en Atención al 

Cliente

1.2 Taller de los servicios posventas

1.3  Capacitación en Mecánica 

Automotriz

1.4  Capacitación interna

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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Edad:

Sexo: Masculino x Femenino Indistinto

Domicilio:

Educación 

universitaria:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Colaboración

Comunicación eficaz

Conocimientos técnicos 

Profundidad en el conocimientos de los X

Tolerancia a la presión de trabajo 

Trabajo en equipo

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

Manejo de computadora y software de mantenimiento mecánico.

Manejo de Láser Scanner

X

Tiempo completo Medio tiempo

X

SI NO 

X

X

X

D

X

FORMACIÓN

REQUISITOS DEL PUESTO 

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

25 años en adelante 

1 de experiencia en puestos similares

NIVEL 

NO

X

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

500

X

X

X

 Mecánica Automotriz

X

B C D

X

X

X

X

X

X

B C
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CARGO: JEFE DE BODEGA 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Control y manejo de inventarios de repuestos 

de la empresa.  Atención al cliente 

Integridad/ 

Honestidad

PLAN DE SUCESIÓN

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Fernando Espinoza Puesto: Jefe de Bodega 

Postventa

Gerente de Sucursal

Auxiliar de bodega 

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Resguardar y mantener actualizados los inventarios que se requieren  para el desarrollo de las actividades en la empresa.

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Indicador

1.1  Capacitación en Administración de 

Bodega y Control de Inventarios

1.2 Taller de Logística de Bodega e 

Inventarios 

1.3  Capacitación en Atención al Cliente

1.4  Capacitación interna

No aplica para plan de sucesión 

Nivel de autonomía y autoridad medio, toma las siguientes decisiones:

Orden de pedidos

Orden de los productos de bodega

Actividades

Mejor control de inventarios en 

tiempos

ORGANIGRAMA

ACTIVIDADES

1. Recibe y verifica los productos que ingresan a la empresa.

2. Revisar que el almacenaje de los productos sea el adecuado.

3. Realiza un control de inventarios diarios para verificar faltantes.

4. Consolidar pedidos de acuerdo a los requerimientos del cliente.

PLAN DE CARRERA

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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Edad:

Sexo: Masculino X Femenino Indistinto

Estado Civil:

Domicilio:

Nacionalidad:

Educación:

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo X

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad X

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Cierre de Acuerdos X

Conocimientos de la industria y el mercado

Conocimientos técnicos X

influencia y negociación X

liderazgo X

Profundidad en el conocimiento de los

productos
X

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

Bonos 

Estudios universitarios o Técnico en mecánica automotriz

REQUISITOS DEL PUESTO 

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde    25      años     en             adelante

Inglés Básico

X

Atención al cliente 

Métodos de almacenamiento  FIFO

Manejar el catalogo virtual de productos

X

Soltero

Cuenca

Ecuatoriano

D

FORMACIÓN

2 años de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C

X

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

600

SI NO 

X

X

X

X

X

X

B C D

X

X

X
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CARGO: AUXILIAR DE BODEGA 

 

  

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Almacenamiento y conservación de los 

repuestos y accesorios. Atención al cliente.

Profundidad en el 

conocimiento de 

productos

PLAN DE SUCESIÓN

Se diseñará un plan de sucesión en el cual se puedan evaluar y medir las habilidades y capacidades que posee para suceder al Jefe de Bodega en el 

departamento de Posventas

PLAN DE CARRERA

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Indicador Actividades

Mejor conservación de los 

productos

1.1  Capacitación en Sistemas de Registro

1.2 Taller de ingresos y egresos de 

productos

1.3  Capacitación en Atención al Cliente

1.4  Capacitación interna

Postventa

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Fernando sigueincia Puesto: Auxiliar de bodega

Jefe de bodega

0

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar labores relacionadas con la recepción, clasificación, almacenaje y despacho de productos necesarios para el funcionamiento de la empresa

ORGANIGRAMA

ACTIVIDADES

1. Almacena los productos de manera adecuada para evitar deterioros 

2. Realiza operaciones de recibo y despacho de los productos.

3. Mantener el orden y aseo en bodega

4. Participa en inventarios físicos                 

5. Carga y descarga mercadería                                                                                                           

Nivel de autonomía y autoridad bajo, todas las decisiones tomadas están bajo supervisión.

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz



  UNIVERSIDAD DE CUENCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

GABRIELA AMÓN 
MAGALY VEGA 

49 

 

 

  

Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto

Estado Civil:

Domicilio:

Nacionalidad:
Educación 

universitaria:
Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Colaboración

Conocimientos Técnicos

Profundidad en el conocimiento de productos X

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral 

Salario 

Variable

X

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

450

X

X

X

FORMACIÓN

X

X

SI NO 

B C D

X

X

X

X

1 año de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B C D

X

X

X

X

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde 23    años    en adelante

Estudios universitarios o Técnico en mecánica automotriz

Métodos  de almacenamiento FIFO

Inglés Básico

REQUISITOS DEL PUESTO 
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CARGO: CAJERA  

 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Manejo de documentación, cobro de las ventas 

realizadas y pagos que le corresponde efectuar.
Responsabilidad 

PLAN DE SUCESIÓN

Mejores rendimientos de la 

empresa 

1.1  Capacitación en Técnicas de 

Atención al Cliente y Detección de 

Billetes

1.2 Taller de Cuadre de Caja 

No aplica para plan de sucesión 

ORGANIGRAMA

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Fanny Galarza Puesto: Cajera

Administrativo 

Gerente de Sucursal 

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Efectuar actividades de recepción, entrega y custodia de dinero en efectivo, cheques y demás documentos de valor con la finalidad de recaudar 

ingresos para la empresa y cancelar los pagos que correspondan a través de caja. 

ACTIVIDADES

1. Recibe y entrega dinero, cheques y otros documentos de valor 

2. Efectuar el cierre contable mensual 

3. Realizar facturación 

4. Archivar y mantener actualizado los comprobantes de egreso.

5. Elaboración de planillas del IESS

PLAN DE CARRERA

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Nivel de autonomía y autoridad bajo, todas las decisiones tomadas están bajo supervisión.

Indicador Actividades

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz



  UNIVERSIDAD DE CUENCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

GABRIELA AMÓN 
MAGALY VEGA 

51 

 

Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto X

Domicilio:

Educación

Posgrados:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad X

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Cierre de acuerdo X

Comunicación eficaz

Conocimientos Técnicos

Responsabilidad X

Tolerancia a la presión de trabajo

Trabajo en equipo

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

X

B C D

Inglés Básico

REQUISITOS DEL PUESTO 

Atención al Cliente 

X

Estudios universitarios en Contabilidad

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde    23          años     en      adelante             

Cuenca

X

X

X

 2 años  de experiencia en puestos similares

NIVEL 

X

X

X

B C D

X

X

X

X

SI NO 

X

X

X

X

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

700
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CARGO: SERVICIOS GENERALES 

 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Cumplir con los requerimientos de los 

empleados que están dentro de la empresa 
Colaboración 

PLAN DE SUCESIÓN

Nivel de autonomía y autoridad bajo, todas las decisiones tomadas están bajo supervisión.

ORGANIGRAMA

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Edgar Asitimbay Puesto: Servicios Generales

Administrativo

Gerente de Sucursal 

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar el mantenimiento y la reparación de los bienes muebles e inmuebles de la empresa, además de realizar funciones de mensajería a fin de 

satisfacer los requerimientos de la empresa y garantizar las optimas condiciones de las instalaciones de la organización. 

ACTIVIDADES

No aplica para plan de sucesión 

1. Dar seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la empresa.

2. Control de llaves, abrir y cerrar puertas de acceso cuando el personal lo solicite.

3. Recoger, entregar, manipular y clasificar la correspondencia.

4. Apoyar en gestiones administrativas como el pago de impuestos prediales, permisos, licencias, etc. 

5. Realizar todas las actividades relacionadas con el puesto de trabajo y las que le sean asignadas por el jefe inmediato. 

PLAN DE CARRERA

Indicador Actividades

Mejor posicionamiento  de la 

empresa 

1.1  Capacitación en Trabajo en Equipo

1.2 Taller de Accidentes de Trabajo 

1.3  Capacitación interna

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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Edad:

Sexo: Masculino X
Femeni

no
Indistinto

Domicilio:

Educación Secundaria:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Colaboración

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

FORMACIÓN

Bachiller

Mantenimiento de infraestructuras, 

Electricidad

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

Desde  25 años en adelante

Cuenca

X

6 meses de experiencia en puestos similares

NIVEL 

B

X

X

X

X

X

REQUISITOS DEL PUESTO 

C D

X

X

B C D

X

X

370

X

X

X

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

SI NO 

X
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CARGO: GUARDIÁN 

 

 

Nombres del titular del puesto

Área/ departamento

Cargo de supervisor inmediato

Cargo de subalternos inmediatos

OBJETIVO:
Competencia a 

Desarrollar

Brindar seguridad al personal de la empresa 

como a las instalaciones mismas.
Colaboración 

PLAN DE SUCESIÓN

Administrativo

Gerente de Sucursal

MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO

Cuidar, proteger y mantener la seguridad de las instalaciones y los equipos de las oficinas de la empresa.

ORGANIGRAMA

Indicador Actividades

RECORDMOTOR

FORMATO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Geovanny Murillo Puesto: Guardián

Mejor posicionamiento  de la 

empresa 

1.1  Capacitación en Primeros Auxilios

1.2 Taller de Prevención de Riesgos y 

Administración de Emergencias 

1.3  Capacitación en Defensa Personal.                                                

1.4  Capacitación Interna

No aplica para plan de sucesión 

ACTIVIDADES

1. Vigilar los equipos y bienes de cada oficina de la empresa

2. Controlar la entrada y salida 

3. Realizar actividades que les sean asignadas por el inmediato superior

PLAN DE CARRERA

AUTONOMÍA Y AUTORIDAD

Nivel de autonomía y autoridad bajo, todas las decisiones tomadas están bajo supervisión.

Ventas

  Gerente de 

Sucursal

Postventa Administraciòn

 Preparador 

de Autos y 

Limpieza

Asistente de 

Gerencia

Cajera
Jefe de 

Taller
Jefe de Bodega

Auxiliar de 

Bodega

 Asesor de 

Servicios 

Vendedor

Vendedor 

Vendedor

Vendedor

Servicios 

Generales

Jefe de Talento 

Humano

Lavador de 

Autos

 Guardiàn 

Residente

Tècnico 

Automotriz

Tècnico 

Automotriz

Técnico 

Automotriz
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Edad:

Sexo: Masculino X Femenino Indistinto

Domicilio:

Educación:

Conocimientos 

Especiales:

Idioma:

Experiencia Requerida

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CARDINALES A

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad X

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de 

objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

ESPECIFICAS POR PUESTO A

Colaboración

CONDICIONES DE TRABAJO 

Disponibilidad para Viajar

Disponibilidad para mudarse a otra cuidad

Factor de riesgo

Trabajo bajo presión

Iluminación y ruido

Horario laboral X

Salario 

Variable

Entre 20 y 4 0 años

Cuenca

REQUISITOS DEL PUESTO 

B C D

1 año  de experiencia en puestos similares

NIVEL 

Bachiller

Seguridad y Salud ocupacional                    

 Atención al cliente

INFORMACIÓN DEMOGRÁFICA

X

B C D

X

X

X

X

X

X

X

X

SI NO 

X

X

X

NO

X

Tiempo completo Medio tiempo

ASPECTO ECONÓMICOS DEL PUESTO

380
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ANEXO 9 – APLICACIÓN PRÁCTICA DE ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS Y COMPORTAMIENTOS 

 

Cargo de Gerente de Sucursal 

RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Administrativa 

CARGO: Gerente 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la 
toma de decisiones para desarrollar las actividades del puesto de 
trabajo. Desempeñarse con altos niveles y compromiso constante 
que permitan la consecución de resultados.  

A 

Tener un alto compromiso con la organización para definir y 
diseñar los procesos y políticas organizacionales que permitan 
conseguir y alcanzar estándares altos de calidad. Superar las 
expectativas del cliente y se convierte en un referente dentro de 
la organización.  

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se le 
es asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están 
estipuladas en la organización. Implica también el  buen actuar de 
los trabajadores, en el que las buenas costumbres y los valores 
están por encima del comportamiento normal que tienen. 

A 

Estructura la misión y visión en base a valores morales en los que 
primen las buenas costumbres. Establece relaciones de trabajo 
basadas en el respeto mutuo. Crea modelos bajo un concepto 
ético  que permita que los empleados los apliquen tanto en la vida 
laboral como en la cotidiana.  

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 

A 
Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y eficaces 
frente a los diversos requerimientos de los clientes. Busca nuevas 
alternativas para solucionar problemas arriesgándose y dejando 
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novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva 
esperada. 

de lado esquemas tradicionales. Busca entregar un valor 
agregado. 

Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que 
dice, piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la verdad 
con las que puede crear relaciones  basadas en la honestidad y 
veracidad. 

A 

Reconoce las debilidades que posee y las convierte en 
oportunidades para mejorar tanto personal como laboralmente. 
Es coherente con lo que piensa, dice y hace lo que le permite que 
desarrolle buenas relaciones laborales con sus compañeros. 
Fomenta el respeto y la justicia en lo que refiere al trato de los 
empleados de la organización. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar 
solución a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y 
expectativas.  

B 

Establece criterios generales que le permite evaluar y cumplir con 
las necesidades y requerimientos reales de los clientes. Crea una 
relación basada en la confianza aunque no enfatiza en una 
atención personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  
proponer soluciones que ayuden a mejorar la calidad de vida de 
los mismos. 

Perseverancia en 
la consecución 

de objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al 
momento de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la 
consecución de los objetivos planteados.  

A 

Posee la capacidad de hacer que toda la organización sea 
persistente a la hora de ejecutar un proyecto. Tiene como objetivo 
el cumplimiento de las metas planteadas sin importar que el 
trabajo demande repetirlo para lograr lo dicho. Actúa en base a la 
insistencia para la consecución de los objetivos.  

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización y 
las expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas y 
leyes que rigen en relación con los demás actores. Realiza 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  
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actividades que tengas resultados positivos sobre la empresa y la 
sociedad. 

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO 
    

Capacidad de 
Planificación  

Habilidad que tiene una persona para fijar metas, realizar una 
tarea a través de la optimización de recursos. Implica realizar un 
estudio previo de los objetivos empresariales para adecuar el 
método que más se adapte a la organización.  

A 

Establece mecanismos de coordinación que permitan el desarrollo 
eficaz de las metas planteadas. Realiza el seguimiento de las 
etapas para efectuar medidas correctivas en los casos que así lo 
ameriten. 

Cierre de 
Acuerdos 

Es la capacidad que tiene una persona para formalizar un contrato 
con los clientes. Implica la respuesta oportuna a los problemas 
tanto de necesidades como expectativas de la parte interesada, 
en el que se beneficien las dos partes. 

A 

Es capaz de dar soluciones a las necesidades y expectativas de los 
clientes a través de establecer vínculos que beneficien tanto a la 
empresa como al cliente. Crea estrategias para convencer y ganar 
la confianza o aceptación. 

Comunicación 
Eficaz 

Capacidad que tiene una persona para entender la dinámica de los 
que están alrededor de él. Implica el poder expresar y escuchar de 
forma clara, coherente y precisa las necesidades laborales del 
nivel organizacional en el que se desarrolle.  

A 

Establece una comunicación precisa y entendible a través de 
diseñar metodologías y herramientas que permiten el mejor 
desarrollo de la información. Tiene la capacidad de interactuar 
con las demás áreas mediante buenas relaciones laborales. 

Conocimientos 
Técnicos 

Capacidad para desarrollar las actividades con conocimientos 
específicos que se requieren para el cargo. Implica el estar 
dispuesto a aprender y compartir con los demás los 
conocimientos y experiencias que adquiere en la entidad.  

A 
Demuestra la capacidad de conocimientos que posee en función 
de las experiencias que ha adquirido. Cumple con la función de 
entrenador y guía parar la toma de decisiones. 
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Desarrollo y 
autodesarrollo 

del Talento 

Capacidad que tienen las personas para hacer que crezcan 
intelectual y moralmente a través de la motivación para el 
mejoramiento de los colaboradores. Implica realizar un análisis 
previo de las necesidades de formación que se requieren dentro 
de la organización. 

A 

Se preocupa por el desarrollo de las habilidades y talentos que 
poseen las personas que están dentro de la organización. Brinda 
oportunidades de capacitación a través de establecer mecanismos 
para el desarrollo del personal.  

Liderazgo 

Capacidad que posee una persona para lograr que las personas 
realicen con éxito  los objetivos planteados en la empresa. Implica 
la adecuada orientación y comunicación de las estrategias 
organizacionales para crear un clima laboral armónico. 

A 

Tiene gran influencia sobre los miembros da la organización. 
Puede persuadir y motivar a los empleados a que se 
comprometan a brindar un servicio de calidad. Busca que los 
trabajadores desempeñen sus actividades bajo un ambiente 
armónico. Logra comunicarse de manera clara y concreta con los 
colaboradores de los distintos niveles funcionales. Tiene 
perspectiva a largo plazo. 

Pensamiento 
Estratégico 

 Es la capacidad de analizar la información del entorno  y en 
función de ello plantear métodos o planes para alcanzar un fin 
determinado. 

A 

Es la capacidad de entender la información del entorno, su efecto 
a corto, mediano y largo plazo y en función de eso elaborar 
estrategias que garanticen la consecución de los objetivos en la 
empresa para luego conducir la aplicación de las estrategias. 

Relaciones 
Públicas 

Capacidad de establecer amistad con personas claves para la 
consecución de las estrategias organizacionales. 

A 
Es la capacidad que posee una persona para establecer vínculos 
de amistad rápidamente y efectivamente con persona de grandes 
influencias económica, social o política que sean necesarios para 
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la consecución de objetivos. Capacidad de hacer amistad con 
personas de distintos ámbitos. 

Toma de 
decisiones  

Capacidad de elegir la mejor alternativa de varias, manteniendo la 
calma que conlleva asumir riesgos. 

A 

Es la capacidad que posee una persona para mantener 
tranquilidad debido a las decisiones tomadas de alto riesgo. Se 
interesa en comprender los intereses de los demás y tomar las 
mejores decisiones para la empresa y sus colaboradores. 

Trabajo en 
Equipo 

Capacidad e trabajar conjuntamente con los demás, formando 
equipos que aporten con resultados eficaces. 

A 

Es la capacidad que tiene una persona para coordinar equipos de 
trabajos con los objetivos de que aporten eficazmente a la 
organización, fomenta el espíritu de colaboración en toda la 
empresa por medio de métodos y políticas organizacionales. 
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Cargo de  Asistente de Gerencia 

RECORDMOTOR 
ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Administrativa 

CARGO: Asistente de Gerencia 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso con 
la calidad del 
trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la 
toma de decisiones para desarrollar las actividades del puesto de 
trabajo. Desempeñarse con altos niveles y compromiso constante 
que permitan la consecución de resultados.  

B 

Alcanzar objetivos con altos niveles de desempeño en el área que está 
bajo su responsabilidad. Alcanza estándares de calidad requeridos. 
Capacidad para crear procesos y políticas organizacionales que 
facilitan la consecución de los objetivos. 

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se 

le es asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están 

estipuladas en la organización. Implica también el  buen actuar de 

los trabajadores, en el que las buenas costumbres y los valores 

están por encima del comportamiento normal que tienen. 

D 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas y costumbres 
organizacionales. Respeta las reglas establecidas en la empresa.  

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 
novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva 
esperada. 

A 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y eficaces frente a 
los diversos requerimientos de los clientes. Busca nuevas alternativas 
para solucionar problemas arriesgándose y dejando de lado esquemas 
tradicionales. Busca entregar un valor agregado. 
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Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que 
dice, piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la verdad 
con las que puede crear relaciones  basadas en la honestidad y 
veracidad. 

B 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones necesarias para 
corregirlos. Trata de mantener coherencia entre lo que piensa y hace. 
Busca la manera de actuar correcta y respetuosamente en la 
organización para mantener buenas relaciones laborales. Puede 
construir relaciones de confiabilidad. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar 
solución a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y 
expectativas.  

B 

Establece criterios generales que le permite evaluar y cumplir con las 
necesidades y requerimientos reales de los clientes. Crea una relación 
basada en la confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  proponer 
soluciones que ayuden a mejorar la calidad de vida de los mismos. 

Perseverancia en 
la consecución 
de objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al 
momento de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la 
consecución de los objetivos planteados.  

A 

Posee la capacidad de hacer que toda la organización sea persistente 
a la hora de ejecutar un proyecto. Tiene como objetivo el 
cumplimiento de las metas planteadas sin importar que el trabajo 
demande repetirlo para lograr lo dicho. Actúa en base a la insistencia 
para la consecución de los objetivos.  

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización 
y las expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas y 
leyes que rigen en relación con los demás actores. Realiza 
actividades que tengas resultados positivos sobre la empresa y la 
sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO NIVEL SIGNIFICADO 

Capacidad de 
Planificación  

Habilidad que tiene una persona para fijar metas, realizar una 
tarea a través de la optimización de recursos. Implica realizar un 
estudio previo de los objetivos empresariales para adecuar el 
método que más se adapte a la organización.  

A 
Establece mecanismos de coordinación que permitan el desarrollo 
eficaz de las metas planteadas. Realiza el seguimiento de las etapas 
para efectuar medidas correctivas en los casos que así lo ameriten. 

Colaboración 
Capacidad que tiene una persona para aplicar la comprensión 
interpersonal, en la que trabaja en colaboración con los 
diferentes grupos que se relaciona. 

B 
Tienen actitudes que alientan el buen desarrollo de las tareas de todos 
los colaboradores de la empresa. Cumple con responsabilidad las 
tareas que les ha sido asignada.  

Comunicación 
Eficaz 

Capacidad que tiene una persona para entender la dinámica de 
los que están alrededor de él. Implica el poder expresar y 
escuchar de forma clara, coherente y precisa las necesidades 
laborales del nivel organizacional en el que se desarrolle.  

A 

Establece una comunicación precisa y entendible a través de diseñar 
metodologías y herramientas que permiten el mejor desarrollo de la 
información. Tiene la capacidad de interactuar con las demás áreas 
mediante buenas relaciones laborales. 

Relaciones 
Públicas 

Capacidad de establecer amistad con personas claves para la 
consecución de las estrategias organizacionales. 

A 

Es la capacidad que posee una persona para establecer vínculos de 
amistad rápidamente y efectivamente con persona de grandes 
influencias económica, social o política que sean necesarios para la 
consecución de objetivos. Capacidad de hacer amistad con personas 
de distintos ámbitos. 

A 
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Toma de 
decisiones  

Capacidad de elegir la mejor alternativa de varias, manteniendo 
la calma que conlleva asumir riesgos. 

Es la capacidad que posee una persona para mantener tranquilidad 
debido a las decisiones tomadas de alto riesgo. Se interesa en 
comprender los intereses de los demás y tomar las mejores decisiones 
para la empresa y sus colaboradores. 

Trabajo en 
Equipo 

Capacidad e trabajar conjuntamente con los demás, formando 
equipos que aporten con resultados eficaces. 

A 

Es la capacidad que tiene una persona para coordinar equipos de 
trabajos con los objetivos de que aporten eficazmente a la 
organización, fomenta el espíritu de colaboración en toda la empresa 
por medio de métodos y políticas organizacionales. 
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Cargo de Vendedor 

RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Administrativa 

CARGO: Asistente de Gerencia 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo 

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez 
en la toma de decisiones para desarrollar las actividades 
del puesto de trabajo. Desempeñarse con altos niveles y 
compromiso constante que permitan la consecución de 
resultados. 

B 

Alcanzar objetivos con altos niveles de desempeño en el área que está 
bajo su responsabilidad. Alcanza estándares de calidad requeridos. 
Capacidad para crear procesos y políticas organizacionales que facilitan la 
consecución de los objetivos. 

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo 
que se le es asignado, cumpliendo con las normas y leyes 
que están estipuladas en la organización. Implica también 
el  buen actuar de los trabajadores, en el que las buenas 
costumbres y los valores están por encima del 
comportamiento normal que tienen. 

D 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas y costumbres 
organizacionales. Respeta las reglas establecidas en la empresa. 

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar 
soluciones nuevas y/o diferentes a los problemas que se 
den dentro de la organización. Tener la habilidad de 
diseñar procesos o métodos novedosos y que permitan 
alcanzar la ventaja competitiva esperada. 

A 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y eficaces frente a los 
diversos requerimientos de los clientes. Busca nuevas alternativas para 
solucionar problemas arriesgándose y dejando de lado esquemas 
tradicionales. Busca entregar un valor agregado. 
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Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus 
propias debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia 
entre lo que dice, piensa y hace. Efectúa actividades 
enmarcadas en la verdad con las que puede crear 
relaciones  basadas en la honestidad y veracidad. 

B 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones necesarias para 
corregirlos. Trata de mantener coherencia entre lo que piensa y hace. 
Busca la manera de actuar correcta y respetuosamente en la organización 
para mantener buenas relaciones laborales. Puede construir relaciones de 
confiabilidad. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y 
dar solución a sus problemas, cumpliendo los pedidos, 
deseos y expectativas.  

B 

Establece criterios generales que le permite evaluar y cumplir con las 
necesidades y requerimientos reales de los clientes. Crea una relación 
basada en la confianza aunque no enfatiza en una atención personalizada 
con los mismos. Posee la capacidad de  proponer soluciones que ayuden 
a mejorar la calidad de vida de los mismos. 

Perseverancia en 
la consecución 
de objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme 
al momento de ejecutar un proyecto. Implica ser 
persistente en la consecución de los objetivos planteados.  

A 

Posee la capacidad de hacer que toda la organización sea persistente a la 
hora de ejecutar un proyecto. Tiene como objetivo el cumplimiento de las 
metas planteadas sin importar que el trabajo demande repetirlo para 
lograr lo dicho. Actúa en base a la insistencia para la consecución de los 
objetivos.  

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la 
organización y las expectativas de la comunidad. Implica 
basarse en normas y leyes que rigen en relación con los 
demás actores. Realiza actividades que tengas resultados 
positivos sobre la empresa y la sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas afectan 
directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. Puede entender 
de manera rápida a las culturas que lo rodean.  

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO NIVEL SIGNIFICADO 
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Capacidad de 
Planificación  

Habilidad que tiene una persona para fijar metas, realizar 
una tarea a través de la optimización de recursos. Implica 
realizar un estudio previo de los objetivos empresariales 
para adecuar el método que más se adapte a la 
organización.  

A 
Establece mecanismos de coordinación que permitan el desarrollo eficaz 
de las metas planteadas. Realiza el seguimiento de las etapas para 
efectuar medidas correctivas en los casos que así lo ameriten. 

Colaboración 
Capacidad que tiene una persona para aplicar la 
comprensión interpersonal, en la que trabaja en 
colaboración con los diferentes grupos que se relaciona. 

B 
Tienen actitudes que alientan el buen desarrollo de las tareas de todos los 
colaboradores de la empresa. Cumple con responsabilidad las tareas que 
les ha sido asignada.  

Comunicación 
Eficaz 

Capacidad que tiene una persona para entender la 
dinámica de los que están alrededor de él. Implica el 
poder expresar y escuchar de forma clara, coherente y 
precisa las necesidades laborales del nivel organizacional 
en el que se desarrolle.  

A 

Establece una comunicación precisa y entendible a través de diseñar 
metodologías y herramientas que permiten el mejor desarrollo de la 
información. Tiene la capacidad de interactuar con las demás áreas 
mediante buenas relaciones laborales. 

Relaciones 
Públicas 

Capacidad de establecer amistad con personas claves 
para la consecución de las estrategias organizacionales. 

A 

Es la capacidad que posee una persona para establecer vínculos de 
amistad rápidamente y efectivamente con persona de grandes influencias 
económica, social o política que sean necesarios para la consecución de 
objetivos. Capacidad de hacer amistad con personas de distintos ámbitos. 

A 
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Toma de 
decisiones  

Capacidad de elegir la mejor alternativa de varias, 
manteniendo la calma que conlleva asumir riesgos. 

Es la capacidad que posee una persona para mantener tranquilidad 
debido a las decisiones tomadas de alto riesgo. Se interesa en 
comprender los intereses de los demás y tomar las mejores decisiones 
para la empresa y sus colaboradores. 

Trabajo en 
Equipo 

Capacidad e trabajar conjuntamente con los demás, 
formando equipos que aporten con resultados eficaces. 

A 

Es la capacidad que tiene una persona para coordinar equipos de trabajos 
con los objetivos de que aporten eficazmente a la organización, fomenta 
el espíritu de colaboración en toda la empresa por medio de métodos y 
políticas organizacionales. 
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Cargo  de Preparador de Autos 

RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Ventas 

CARGO: Preparador de Autos 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la 
toma de decisiones para desarrollar las actividades del puesto 
de trabajo. Desempeñarse con altos niveles y compromiso 
constante que permitan la consecución de resultados.  

D 

Desarrollar actividades para el cumplimiento de altos niveles de 
rentabilidad fijados para el puesto de trabajo. Ante tareas que 
resultan complicadas acude en busca de instrucciones de 
superiores parar desempeñarlas eficiente y obtener mejores 
resultados.  

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se 
le es asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están 
estipuladas en la organización. Implica también el  buen actuar 
de los trabajadores, en el que las buenas costumbres y los 
valores están por encima del comportamiento normal que 
tienen. 

D 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas y costumbres 
organizacionales. Respeta las reglas establecidas en la empresa.  

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 

D 
Tiene la capacidad de resolver problemas pero se rige por ideas y 
patrones de conducta tradicionales. 
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novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva 
esperada. 

Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que 
dice, piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la 
verdad con las que puede crear relaciones  basadas en la 
honestidad y veracidad. 

B 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones necesarias 
para corregirlos. Trata de mantener coherencia entre lo que 
piensa y hace. Busca la manera de actuar correcta y 
respetuosamente en la organización para mantener buenas 
relaciones laborales. Puede construir relaciones de confiabilidad. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar 
solución a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y 
expectativas.  

D 

Atiende las necesidades de los clientes que están dentro de sus 
propias posibilidades. Para dar soluciones a requerimientos o 
problemas que no están a su alcance acude a buscar el 
asesoramiento pertinente. 

Perseverancia en 
la consecución 
de objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al 
momento de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la 
consecución de los objetivos planteados.  

D 
Efectúa operaciones de constancia para su puesto de trabajo en el 
que se basa en la firmeza y perseverancia en lo que refiera al logro 

de objetivos. 

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización 
y las expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas 
y leyes que rigen en relación con los demás actores. Realiza 
actividades que tengas resultados positivos sobre la empresa y 
la sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO 
    

Colaboración 
Capacidad que tiene una persona para aplicar la comprensión 
interpersonal, en la que trabaja en colaboración con los 
diferentes grupos que se relaciona. 

C 

Esta consiente que se requiere la colaboración de todo el grupo 
para la consecución de los objetivos planteados.  Tiene la 
capacidad de escuchar a todos para trabajar con la finalidad de 
ayudarlos.  
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Cargo de  Jefe de Taller 

 RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventas 

CARGO: Jefe de Taller 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la 
toma de decisiones para desarrollar las actividades del puesto 
de trabajo. Desempeñarse con altos niveles y compromiso 
constante que permitan la consecución de resultados.  

A 

Tener un alto compromiso con la organización para definir y diseñar 
los procesos y políticas organizacionales que permitan conseguir y 
alcanzar estándares altos de calidad. Superar las expectativas del 
cliente y se convierte en un referente dentro de la organización.  

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se 
le es asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están 
estipuladas en la organización. Implica también el  buen actuar 
de los trabajadores, en el que las buenas costumbres y los 
valores están por encima del comportamiento normal que 
tienen. 

B 

Dirige a las personas que están a su cargo en base a principios 
morales y éticos. Crea un ambiente de trabajo basado en el respeto 
de las buenas costumbres y valores organizacionales. Establece 
relaciones laborales que se fundamentan en la ética tanto laboral 
como personal. 

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 
novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva 
esperada. 

A 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y eficaces frente 
a los diversos requerimientos de los clientes. Busca nuevas 
alternativas para solucionar problemas arriesgándose y dejando de 
lado esquemas tradicionales. Busca entregar un valor agregado. 
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Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que 
dice, piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la 
verdad con las que puede crear relaciones  basadas en la 
honestidad y veracidad. 

A 

Reconoce las debilidades que posee y las convierte en oportunidades 
para mejorar tanto personal como laboralmente. Es coherente con 
lo que piensa, dice y hace lo que le permite que desarrolle buenas 
relaciones laborales con sus compañeros. Fomenta el respeto y la 
justicia en lo que refiere al trato de los empleados de la organización. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar 
solución a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y 
expectativas.  

B 

Establece criterios generales que le permite evaluar y cumplir con las 
necesidades y requerimientos reales de los clientes. Crea una 
relación basada en la confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  proponer 
soluciones que ayuden a mejorar la calidad de vida de los mismos. 

Perseverancia en 
la consecución 
de objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al 
momento de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la 
consecución de los objetivos planteados.  

B 

Logra que los empleados que están bajo su mando sean constantes 
para alcanzar la misión y las estrategias organizacionales. Tiene la 
capacidad de ser perseverante y constante para lograr un objetivo. 
Puede repetir una acción con la finalidad de cumplir lo establecido. 

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización 
y las expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas 
y leyes que rigen en relación con los demás actores. Realiza 
actividades que tengas resultados positivos sobre la empresa y 
la sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO 
    

Comunicación 
Eficaz 

Capacidad que tiene una persona para entender la dinámica de 
los que están alrededor de él. Implica el poder expresar y 
escuchar de forma clara, coherente y precisa las necesidades 
laborales del nivel organizacional en el que se desarrolle.  

A 

Establece una comunicación precisa y entendible a través de 
diseñar metodologías y herramientas que permiten el mejor 

desarrollo de la información. Tiene la capacidad de interactuar con 
las demás áreas mediante buenas relaciones laborales. 

Conocimientos 
Técnicos 

Capacidad para desarrollar las actividades con conocimientos 
específicos que se requieren para el cargo. Implica el estar 
dispuesto a aprender y compartir con los demás los 
conocimientos y experiencias que adquiere en la entidad.  

A 
Demuestra la capacidad de conocimientos que posee en función de 
las experiencias que ha adquirido. Cumple con la función de 
entrenador y guía parar la toma de decisiones. 

Desarrollo y 
autodesarrollo 

del Talento 

Capacidad que tienen las personas para hacer que crezcan 
intelectual y moralmente a través de la motivación para el 
mejoramiento de los colaboradores. Implica realizar un análisis 
previo de las necesidades de formación que se requieren dentro 
de la organización. 

B 

Tiene facilidad para detectar las falencias de conocimientos del 
personal que está bajo su mando mediante la evaluación y 
monitoreo de los resultados obtenidos. Brinda la capacitación e 
información actualizada dependiendo de los requerimientos. Está 
presto a resolver las dudas en cuanto al desarrollo de las tareas 
designadas. 

Liderazgo 

Capacidad que posee una persona para lograr que las personas 
realicen con éxito  los objetivos planteados en la empresa. 
Implica la adecuada orientación y comunicación de las 
estrategias organizacionales para crear un clima laboral 
armónico. 

A 

Tiene gran influencia sobre los miembros da la organización. Puede 
persuadir y motivar a los empleados a que se comprometan a brindar 
un servicio de calidad. Busca que los trabajadores desempeñen sus 
actividades bajo un ambiente armónico. Logra comunicarse de 
manera clara y concreta con los colaboradores de los distintos 
niveles funcionales. Tiene perspectiva a largo plazo. 



  UNIVERSIDAD DE CUENCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

GABRIELA AMÓN 
MAGALY VEGA 

75 

 

 

  

Profundidad en 
el conocimiento 

de productos 

Capacidad de conocer todos los productos y servicios que ofrece 
una empresa, además de estar al tanto cuales de estos son los 
preferidos por sus clientes. 

A 
Es la capacidad para conocer todos los productos y servicios que 
ofrece una empresa sus ventajas y desventajas de cada uno, además 
cuál de ellos es el preferido por los clientes. 

Tolerancia a la 
presión de 

trabajo 

Implica mantener un nivel adecuado de desempeño en 
situaciones exigentes y cambiantes que generan gran presión en 
el trabajador. 

A 

Es la capacidad que posee una persona para trabajar con firmeza y 
determinación en situación que genera gran presión para el 
trabajador, además conlleva generar métodos y planes que 
incentiven el compromiso y esfuerzo mayor en situaciones 
cambiantes y que demanden mayor determinación. 

Trabajo en 
Equipo 

Capacidad e trabajar conjuntamente con los demás, formando 
equipos que aporten con resultados eficaces. 

B 
Es la capacidad que posee una persona para fomentar el trabajo en 
equipo dentro de su área.  
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Cargo de Asesor de Servicios 

RECORDMOTOR 

 ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventas 

CARGO: Asesor de Servicios 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la 
toma de decisiones para desarrollar las actividades del puesto de 
trabajo. Desempeñarse con altos niveles y compromiso constante 
que permitan la consecución de resultados.  

B 

Alcanzar objetivos con altos niveles de desempeño en el área que 
está bajo su responsabilidad. Alcanza estándares de calidad 
requeridos. Capacidad para crear procesos y políticas 
organizacionales que facilitan la consecución de los objetivos. 

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se 
le es asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están 
estipuladas en la organización. Implica también el  buen actuar de 
los trabajadores, en el que las buenas costumbres y los valores 
están por encima del comportamiento normal que tienen. 

C 

Establece un ambiente de trabajo basado en el respeto de las 
prácticas y costumbres organizacionales. Tiene la capacidad de llevar 
a su equipo de trabajo por un camino, a través del acatamiento de 
los valores y principios morales que plantea la entidad. 

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 
novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva 
esperada. 

A 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y eficaces frente 
a los diversos requerimientos de los clientes. Busca nuevas 
alternativas para solucionar problemas arriesgándose y dejando de 
lado esquemas tradicionales. Busca entregar un valor agregado. 
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Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que 
dice, piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la verdad 
con las que puede crear relaciones  basadas en la honestidad y 
veracidad. 

A 

Reconoce las debilidades que posee y las convierte en oportunidades 
para mejorar tanto personal como laboralmente. Es coherente con 
lo que piensa, dice y hace lo que le permite que desarrolle buenas 
relaciones laborales con sus compañeros. Fomenta el respeto y la 
justicia en lo que refiere al trato de los empleados de la organización. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar 
solución a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y 
expectativas.  

B 

Establece criterios generales que le permite evaluar y cumplir con las 
necesidades y requerimientos reales de los clientes. Crea una 
relación basada en la confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  proponer 
soluciones que ayuden a mejorar la calidad de vida de los mismos. 

Perseverancia en 
la consecución 

de objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al 
momento de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la 
consecución de los objetivos planteados.  

C 

Diseña e implementa procedimientos con el fin de lograr 
comportamientos de constancia y perseverancia de los empleados. 
Repite una acción con el propósito de conseguir el objetivo 
planteado.  

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización 
y las expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas y 
leyes que rigen en relación con los demás actores. Realiza 
actividades que tengas resultados positivos sobre la empresa y la 
sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO 
    

A 
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Cierre de 
Acuerdos 

Es la capacidad que tiene una persona para formalizar un contrato 
con los clientes. Implica la respuesta oportuna a los problemas 
tanto de necesidades como expectativas de la parte interesada, 
en el que se beneficien las dos partes. 

Es capaz de dar soluciones a las necesidades y expectativas de los 
clientes a través de establecer vínculos que beneficien tanto a la 
empresa como al cliente. Crea estrategias para convencer y ganar la 
confianza o aceptación. 

Comunicación 
Eficaz 

Capacidad que tiene una persona para entender la dinámica de 
los que están alrededor de él. Implica el poder expresar y 
escuchar de forma clara, coherente y precisa las necesidades 
laborales del nivel organizacional en el que se desarrolle.  

B 

Tienen habilidad para entender a los demás siendo capaz de 
interactuar de forma eficiente con los demás. Se expresa con claridad 
y calidad al momento de resolver las situaciones que se presentan en 
la entidad. 

Influencia y 
Negociación  

Es la capacidad que tiene una persona para controlar una 
situación negativa que se dé dentro de la empresa. Implica la 
planificación de alternativas de negociación centradas en el 
problema y no en la persona. Crear ambientes de colaboración y 
compromiso de los empleados.  

A 

Llega a acuerdos en los que se beneficien las partes que intervienen 
al momento de solucionar una situación conflictiva. Diseña 
estrategias de negociación utilizando herramientas y metodologías 
acordes a la circunstancia. 

Profundidad en 
el conocimiento 
de productos 

Capacidad de conocer todos los productos y servicios que ofrece 
una empresa, además de estar al tanto cuales de estos son los 
preferidos por sus clientes. 

A 
Es la capacidad para conocer todos los productos y servicios que 
ofrece una empresa sus ventajas y desventajas de cada uno, además 
cuál de ellos es el preferido por los clientes. 
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Cargo de Lavador de Autos 

RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventas 

CARGO: Lavador de Autos 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso 
con la calidad 

del trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la 
toma de decisiones para desarrollar las actividades del puesto de 
trabajo. Desempeñarse con altos niveles y compromiso constante 
que permitan la consecución de resultados.  

D 

Desarrollar actividades para el cumplimiento de altos niveles de 
rentabilidad fijados para el puesto de trabajo. Ante tareas que 
resultan complicadas acude en busca de instrucciones de 
superiores parar desempeñarlas eficiente y obtener mejores 
resultados.  

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se le 
es asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están 
estipuladas en la organización. Implica también el  buen actuar de 
los trabajadores, en el que las buenas costumbres y los valores 
están por encima del comportamiento normal que tienen. 

D 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas y 
costumbres organizacionales. Respeta las reglas establecidas en 
la empresa.  

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 

D 
Tiene la capacidad de resolver problemas pero se rige por ideas y 
patrones de conducta tradicionales. 
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novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva 
esperada. 

Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que dice, 
piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la verdad con las 
que puede crear relaciones  basadas en la honestidad y veracidad. 

B 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones necesarias 
para corregirlos. Trata de mantener coherencia entre lo que 
piensa y hace. Busca la manera de actuar correcta y 
respetuosamente en la organización para mantener buenas 
relaciones laborales. Puede construir relaciones de confiabilidad. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar 
solución a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y 
expectativas.  

D 

Atiende las necesidades de los clientes que están dentro de sus 
propias posibilidades. Para dar soluciones a requerimientos o 
problemas que no están a su alcance acude a buscar el 
asesoramiento pertinente. 

Perseverancia 
en la 

consecución de 
objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al 
momento de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la 
consecución de los objetivos planteados.  

D 
Efectúa operaciones de constancia para su puesto de trabajo en 
el que se basa en la firmeza y perseverancia en lo que refiera al 
logro de objetivos. 

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización y 
las expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas y leyes 
que rigen en relación con los demás actores. Realiza actividades 
que tengas resultados positivos sobre la empresa y la sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO 
    

Colaboración 
Capacidad que tiene una persona para aplicar la comprensión 
interpersonal, en la que trabaja en colaboración con los diferentes 
grupos que se relaciona. 

C 

Esta consiente que se requiere la colaboración de todo el grupo 
para la consecución de los objetivos planteados.  Tiene la 
capacidad de escuchar a todos para trabajar con la finalidad de 
ayudarlos.  
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Cargo de Técnico 

RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventas 

CARGO: Técnico Automotriz 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso 
con la calidad 

del trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la toma 
de decisiones para desarrollar las actividades del puesto de trabajo. 
Desempeñarse con altos niveles y compromiso constante que 
permitan la consecución de resultados.  

C 
Tener conciencia de la importancia del trabajo que desarrolla. 
Tomar las decisiones necesarias para cumplir con los estándares de 
calidad adecuados en el sector que labora. 

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se le es 
asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están estipuladas 
en la organización. Implica también el  buen actuar de los 
trabajadores, en el que las buenas costumbres y los valores están por 
encima del comportamiento normal que tienen. 

D 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas y costumbres 
organizacionales. Respeta las reglas establecidas en la empresa.  

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 
novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva esperada. 

A 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y eficaces frente 
a los diversos requerimientos de los clientes. Busca nuevas 
alternativas para solucionar problemas arriesgándose y dejando de 
lado esquemas tradicionales. Busca entregar un valor agregado. 
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Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que dice, 
piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la verdad con las 
que puede crear relaciones  basadas en la honestidad y veracidad. 

B 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones necesarias para 
corregirlos. Trata de mantener coherencia entre lo que piensa y 
hace. Busca la manera de actuar correcta y respetuosamente en la 
organización para mantener buenas relaciones laborales. Puede 
construir relaciones de confiabilidad. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar solución 
a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y expectativas.  

B 

Establece criterios generales que le permite evaluar y cumplir con 
las necesidades y requerimientos reales de los clientes. Crea una 
relación basada en la confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  proponer 
soluciones que ayuden a mejorar la calidad de vida de los mismos. 

Perseverancia 
en la 

consecución de 
objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al momento 
de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la consecución de 
los objetivos planteados.  

D 
Efectúa operaciones de constancia para su puesto de trabajo en el 
que se basa en la firmeza y perseverancia en lo que refiera al logro 
de objetivos. 

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas y leyes que 
rigen en relación con los demás actores. Realiza actividades que 
tengas resultados positivos sobre la empresa y la sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO 
    

Colaboración 
Capacidad que tiene una persona para aplicar la comprensión 
interpersonal, en la que trabaja en colaboración con los diferentes 
grupos que se relaciona. 

C 

Esta consiente que se requiere la colaboración de todo el grupo 
para la consecución de los objetivos planteados.  Tiene la 
capacidad de escuchar a todos para trabajar con la finalidad de 
ayudarlos.  

Comunicación 
Eficaz 

Capacidad que tiene una persona para entender la dinámica de los 
que están alrededor de él. Implica el poder expresar y escuchar de 
forma clara, coherente y precisa las necesidades laborales del nivel 
organizacional en el que se desarrolle.  

B 

Tienen habilidad para entender a los demás siendo capaz de 
interactuar de forma eficiente con los demás. Se expresa con 
claridad y calidad al momento de resolver las situaciones que se 
presentan en la entidad. 

Conocimientos 
Técnicos 

Capacidad para desarrollar las actividades con conocimientos 
específicos que se requieren para el cargo. Implica el estar dispuesto 
a aprender y compartir con los demás los conocimientos y 
experiencias que adquiere en la entidad.  

B 
Renueva de forma constante los conocimientos en base al 
aprendizaje. Goza de cierta credibilidad lo que hace que se 
convierta en un referente técnico para la organización. 

Profundidad en 
el conocimiento 

de productos 

Capacidad de conocer todos los productos y servicios que ofrece una 
empresa, además de estar al tanto cuales de estos son los preferidos 
por sus clientes. 

A 
Es la capacidad para conocer todos los productos y servicios que 
ofrece una empresa sus ventajas y desventajas de cada uno, 
además cuál de ellos es el preferido por los clientes. 

Implica mantener un nivel adecuado de desempeño en situaciones 
exigentes y cambiantes que generan gran presión en el trabajador. 

B 
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Tolerancia a la 
presión de 

trabajo 

Es la capacidad que posee una persona para mostrar cierta 
facilidad para enfrentarse a los riesgos, contribuye con enfoques 
diferentes al predeterminado. 

Trabajo en 
Equipo 

Capacidad e trabajar conjuntamente con los demás, formando 
equipos que aporten con resultados eficaces. 

C 

Es la capacidad que posee una persona para comprometerse a 
trabajar en equipo aportando resultados eficaces para la 
organización y fomentando la colaboración entre sus 
colaboradores. 
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Cargo de  Jefe de Bodega 

 RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventas 

CARGO: Jefe de Bodega 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la 
toma de decisiones para desarrollar las actividades del puesto de 
trabajo. Desempeñarse con altos niveles y compromiso constante 
que permitan la consecución de resultados.  

A 

Tener un alto compromiso con la organización para definir y diseñar 
los procesos y políticas organizacionales que permitan conseguir y 
alcanzar estándares altos de calidad. Superar las expectativas del 
cliente y se convierte en un referente dentro de la organización.  

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se 
le es asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están 
estipuladas en la organización. Implica también el  buen actuar de 
los trabajadores, en el que las buenas costumbres y los valores 
están por encima del comportamiento normal que tienen. 

B 

Dirige a las personas que están a su cargo en base a principios morales 
y éticos. Crea un ambiente de trabajo basado en el respeto de las 
buenas costumbres y valores organizacionales. Establece relaciones 
laborales que se fundamentan en la ética tanto laboral como personal. 

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 

A 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y eficaces frente a 
los diversos requerimientos de los clientes. Busca nuevas alternativas 
para solucionar problemas arriesgándose y dejando de lado esquemas 
tradicionales. Busca entregar un valor agregado. 
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novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva 
esperada. 

Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que 
dice, piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la verdad 
con las que puede crear relaciones  basadas en la honestidad y 
veracidad. 

A 

Reconoce las debilidades que posee y las convierte en oportunidades 
para mejorar tanto personal como laboralmente. Es coherente con lo 
que piensa, dice y hace lo que le permite que desarrolle buenas 
relaciones laborales con sus compañeros. Fomenta el respeto y la 
justicia en lo que refiere al trato de los empleados de la organización. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar 
solución a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y 
expectativas.  

B 

Establece criterios generales que le permite evaluar y cumplir con las 
necesidades y requerimientos reales de los clientes. Crea una relación 
basada en la confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  proponer 
soluciones que ayuden a mejorar la calidad de vida de los mismos. 

Perseverancia en 
la consecución 

de objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al 
momento de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la 
consecución de los objetivos planteados.  

B 

Logra que los empleados que están bajo su mando sean constantes 
para alcanzar la misión y las estrategias organizacionales. Tiene la 

capacidad de ser perseverante y constante para lograr un objetivo. 
Puede repetir una acción con la finalidad de cumplir lo establecido. 

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización 
y las expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas y 
leyes que rigen en relación con los demás actores. Realiza 
actividades que tengas resultados positivos sobre la empresa y 
la sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Cierre de 
Acuerdos 

Es la capacidad que tiene una persona para formalizar un contrato 
con los clientes. Implica la respuesta oportuna a los problemas 
tanto de necesidades como expectativas de la parte interesada, 
en el que se beneficien las dos partes. 

A 

Es capaz de dar soluciones a las necesidades y expectativas de los 
clientes a través de establecer vínculos que beneficien tanto a la 
empresa como al cliente. Crea estrategias para convencer y ganar la 
confianza o aceptación. 

Conocimiento de 
la industria y el 

mercado 

Capacidad para entender las oportunidades que se presentan en 
el mercado, prever las tendencias y conocer las amenazas de la 
competencia. Evalúa la factibilidad y viabilidad de adaptarse a los 
requerimientos del cliente.  

B 

Detecta las necesidades de los clientes para tomar decisiones 
estratégicas y definir los objetivos que permitan lograr la meta de la 
organización. Realiza actividades de seguimiento de las tareas 
asignadas.  

Conocimientos 
Técnicos 

Capacidad para desarrollar las actividades con conocimientos 
específicos que se requieren para el cargo. Implica el estar 
dispuesto a aprender y compartir con los demás los 
conocimientos y experiencias que adquiere en la entidad.  

A 
Demuestra la capacidad de conocimientos que posee en función de las 
experiencias que ha adquirido. Cumple con la función de entrenador y 
guía parar la toma de decisiones. 

Influencia y 
Negociación  

Es la capacidad que tiene una persona para controlar una 
situación negativa que se dé dentro de la empresa. Implica la 
planificación de alternativas de negociación centradas en el 
problema y no en la persona. Crear ambientes de colaboración y 
compromiso de los empleados.  

A 

Llega a acuerdos en los que se beneficien las partes que intervienen al 
momento de solucionar una situación conflictiva. Diseña estrategias 
de negociación utilizando herramientas y metodologías acordes a la 
circunstancia. 

Liderazgo A 
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Capacidad que posee una persona para lograr que las personas 
realicen con éxito  los objetivos planteados en la empresa. Implica 
la adecuada orientación y comunicación de las estrategias 
organizacionales para crear un clima laboral armónico. 

Tiene gran influencia sobre los miembros da la organización. Puede 
persuadir y motivar a los empleados a que se comprometan a brindar 
un servicio de calidad. Busca que los trabajadores desempeñen sus 
actividades bajo un ambiente armónico. Logra comunicarse de manera 
clara y concreta con los colaboradores de los distintos niveles 
funcionales. Tiene perspectiva a largo plazo. 

Profundidad en 
el conocimiento 

de productos 

Capacidad de conocer todos los productos y servicios que ofrece 
una empresa, además de estar al tanto cuales de estos son los 
preferidos por sus clientes. 

A 
Es la capacidad para conocer todos los productos y servicios que ofrece 
una empresa sus ventajas y desventajas de cada uno, además cuál de 
ellos es el preferido por los clientes. 
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Cargo de Auxiliar de Bodega 

RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventas 

CARGO: Auxiliar de Bodega 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso 
con la calidad 

del trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la toma 
de decisiones para desarrollar las actividades del puesto de trabajo. 
Desempeñarse con altos niveles y compromiso constante que 
permitan la consecución de resultados.  

C 
Tener conciencia de la importancia del trabajo que desarrolla. 
Tomar las decisiones necesarias para cumplir con los estándares 
de calidad adecuados en el sector que labora. 

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se le es 
asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están estipuladas 
en la organización. Implica también el  buen actuar de los 
trabajadores, en el que las buenas costumbres y los valores están por 
encima del comportamiento normal que tienen. 

D 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas y 
costumbres organizacionales. Respeta las reglas establecidas en 
la empresa.  

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 
novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva esperada. 

A 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y eficaces 
frente a los diversos requerimientos de los clientes. Busca nuevas 
alternativas para solucionar problemas arriesgándose y dejando 
de lado esquemas tradicionales. Busca entregar un valor 
agregado. 

B 



  UNIVERSIDAD DE CUENCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

GABRIELA AMÓN 
MAGALY VEGA 

91 

Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que dice, 
piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la verdad con las 
que puede crear relaciones  basadas en la honestidad y veracidad. 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones necesarias 
para corregirlos. Trata de mantener coherencia entre lo que 
piensa y hace. Busca la manera de actuar correcta y 
respetuosamente en la organización para mantener buenas 
relaciones laborales. Puede construir relaciones de confiabilidad. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar solución 
a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y expectativas.  

B 

Establece criterios generales que le permite evaluar y cumplir con 
las necesidades y requerimientos reales de los clientes. Crea una 
relación basada en la confianza aunque no enfatiza en una 
atención personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  
proponer soluciones que ayuden a mejorar la calidad de vida de 
los mismos. 

Perseverancia 
en la 

consecución de 
objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al momento 
de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la consecución de 
los objetivos planteados.  

D 
Efectúa operaciones de constancia para su puesto de trabajo en 
el que se basa en la firmeza y perseverancia en lo que refiera al 
logro de objetivos. 

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas y leyes que 
rigen en relación con los demás actores. Realiza actividades que 
tengas resultados positivos sobre la empresa y la sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 
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Colaboración 
Capacidad que tiene una persona para aplicar la comprensión 
interpersonal, en la que trabaja en colaboración con los diferentes 
grupos que se relaciona. 

C 

Esta consiente que se requiere la colaboración de todo el grupo 
para la consecución de los objetivos planteados.  Tiene la 
capacidad de escuchar a todos para trabajar con la finalidad de 
ayudarlos.  

Conocimientos 
Técnicos 

Capacidad para desarrollar las actividades con conocimientos 
específicos que se requieren para el cargo. Implica el estar dispuesto 
a aprender y compartir con los demás los conocimientos y 
experiencias que adquiere en la entidad.  

B 
Renueva de forma constante los conocimientos en base al 
aprendizaje. Goza de cierta credibilidad lo que hace que se 
convierta en un referente técnico para la organización. 

Profundidad en 
el conocimiento 
de productos 

Capacidad de conocer todos los productos y servicios que ofrece una 
empresa, además de estar al tanto cuales de estos son los preferidos 
por sus clientes. 

A 
Es la capacidad para conocer todos los productos y servicios que 
ofrece una empresa sus ventajas y desventajas de cada uno, 
además cuál de ellos es el preferido por los clientes. 
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Cargo de Cajera 

RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Administrativa 

CARGO: Cajera 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso 
con la calidad 

del trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la toma 
de decisiones para desarrollar las actividades del puesto de trabajo. 
Desempeñarse con altos niveles y compromiso constante que 
permitan la consecución de resultados.  

B 

Alcanzar objetivos con altos niveles de desempeño en el área que 
está bajo su responsabilidad. Alcanza estándares de calidad 
requeridos. Capacidad para crear procesos y políticas 
organizacionales que facilitan la consecución de los objetivos. 

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se le es 
asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están estipuladas 
en la organización. Implica también el  buen actuar de los 
trabajadores, en el que las buenas costumbres y los valores están por 
encima del comportamiento normal que tienen. 

D 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas y costumbres 
organizacionales. Respeta las reglas establecidas en la empresa.  

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 
novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva esperada. 

A 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y eficaces frente 
a los diversos requerimientos de los clientes. Busca nuevas 
alternativas para solucionar problemas arriesgándose y dejando de 
lado esquemas tradicionales. Busca entregar un valor agregado. 
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Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que dice, 
piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la verdad con las 
que puede crear relaciones  basadas en la honestidad y veracidad. 

B 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones necesarias para 
corregirlos. Trata de mantener coherencia entre lo que piensa y hace. 
Busca la manera de actuar correcta y respetuosamente en la 
organización para mantener buenas relaciones laborales. Puede 
construir relaciones de confiabilidad. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar solución 
a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y expectativas.  

B 

Establece criterios generales que le permite evaluar y cumplir con las 
necesidades y requerimientos reales de los clientes. Crea una 
relación basada en la confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  proponer 
soluciones que ayuden a mejorar la calidad de vida de los mismos. 

Perseverancia 
en la 

consecución de 
objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al momento 
de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la consecución de 
los objetivos planteados.  

D 
Efectúa operaciones de constancia para su puesto de trabajo en el 
que se basa en la firmeza y perseverancia en lo que refiera al logro 
de objetivos. 

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas y leyes que 
rigen en relación con los demás actores. Realiza actividades que 
tengas resultados positivos sobre la empresa y la sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO NIVEL SIGNIFICADO 

Cierre de 
Acuerdos 

Es la capacidad que tiene una persona para formalizar un contrato 
con los clientes. Implica la respuesta oportuna a los problemas tanto 
de necesidades como expectativas de la parte interesada, en el que 
se beneficien las dos partes. 

A 

Es capaz de dar soluciones a las necesidades y expectativas de los 
clientes a través de establecer vínculos que beneficien tanto a la 
empresa como al cliente. Crea estrategias para convencer y ganar la 
confianza o aceptación. 

Comunicación 
Eficaz 

Capacidad que tiene una persona para entender la dinámica de los 
que están alrededor de él. Implica el poder expresar y escuchar de 
forma clara, coherente y precisa las necesidades laborales del nivel 
organizacional en el que se desarrolle.  

B 

Tienen habilidad para entender a los demás siendo capaz de 
interactuar de forma eficiente con los demás. Se expresa con claridad 
y calidad al momento de resolver las situaciones que se presentan en 
la entidad. 

Conocimientos 
Técnicos 

Capacidad para desarrollar las actividades con conocimientos 
específicos que se requieren para el cargo. Implica el estar dispuesto 
a aprender y compartir con los demás las experiencias que adquiere 
en la entidad.  

B 
Renueva de forma constante los conocimientos en base al 
aprendizaje. Goza de cierta credibilidad lo que hace que se convierta 
en un referente técnico para la organización. 

Responsabilidad   
Capacidad de comprometerse con el cumplimiento adecuado de las 
actividades asignadas. 

A 

Es la capacidad que posee una persona de encontrar satisfacción 
cumplimiento su trabajo eficientemente, además establece normas 
y políticas con el objetivo de fomentar los valores organizacionales 
convirtiéndose en un ejemplo a seguir por sus compañeros. 
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Tolerancia a la 
presión de 

trabajo 

Implica mantener un nivel adecuado de desempeño en situaciones 
exigentes y cambiantes que generan gran presión en el trabajador. 

B 
Es la capacidad que posee una persona para mostrar cierta facilidad 
para enfrentarse a los riesgos, contribuye con enfoques diferentes a 
los predeterminados. 

Trabajo en 
Equipo 

Capacidad e trabajar conjuntamente con los demás, formando 
equipos que aporten con resultados eficaces. 

C 
Es la capacidad que posee una persona para comprometerse a 
trabajar en equipo aportando resultados eficaces para la 
organización y fomentando la colaboración entre todos. 
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Cargo de Servicios Generales 

RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA:  Administrativa 

CARGO: Servicios Generales 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso 
con la calidad 

del trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la 
toma de decisiones para desarrollar las actividades del puesto de 
trabajo. Desempeñarse con altos niveles y compromiso 
constante que permitan la consecución de resultados.  

D 

Desarrollar actividades para el cumplimiento de altos niveles de 
rentabilidad fijados para el puesto de trabajo. Ante tareas que 
resultan complicadas acude en busca de instrucciones de 
superiores parar desempeñarlas eficiente y obtener mejores 
resultados.  

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se 
le es asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están 
estipuladas en la organización. Implica también el  buen actuar 
de los trabajadores, en el que las buenas costumbres y los 
valores están por encima del comportamiento normal que 
tienen. 

D 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas y costumbres 
organizacionales. Respeta las reglas establecidas en la empresa.  

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 
novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva 
esperada. 

D 
Tiene la capacidad de resolver problemas pero se rige por ideas y 
patrones de conducta tradicionales. 



  UNIVERSIDAD DE CUENCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

GABRIELA AMÓN 
MAGALY VEGA 

98 

Integridad/ 
Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que 
dice, piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la verdad 
con las que puede crear relaciones  basadas en la honestidad y 
veracidad. 

B 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones necesarias 
para corregirlos. Trata de mantener coherencia entre lo que 
piensa y hace. Busca la manera de actuar correcta y 
respetuosamente en la organización para mantener buenas 
relaciones laborales. Puede construir relaciones de confiabilidad. 

Orientación al 
Cliente 

Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar 
solución a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y 
expectativas.  

D 

Atiende las necesidades de los clientes que están dentro de sus 
propias posibilidades. Para dar soluciones a requerimientos o 
problemas que no están a su alcance acude a buscar el 
asesoramiento pertinente. 

Perseverancia 
en la 

consecución de 
objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al 
momento de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la 
consecución de los objetivos planteados.  

D 
Efectúa operaciones de constancia para su puesto de trabajo en 
el que se basa en la firmeza y perseverancia en lo que refiera al 
logro de objetivos. 

Responsabilidad 
Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización 
y las expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas y 
leyes que rigen en relación con los demás actores. Realiza 
actividades que tengas resultados positivos sobre la empresa y la 
sociedad. 

D 
Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que estas 
afectan directamente a su puesto de trabajo o responsabilidades. 
Puede entender de manera rápida a las culturas que lo rodean.  

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO 
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Colaboración 
Capacidad que tiene una persona para aplicar la comprensión 
interpersonal, en la que trabaja en colaboración con los 
diferentes grupos que se relaciona. 

C 

Esta consiente que se requiere la colaboración de todo el grupo 
para la consecución de los objetivos planteados.  Tiene la 
capacidad de escuchar a todos para trabajar con la finalidad de 
ayudarlos.  
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Cargo de Guardián  

RECORDMOTOR 

ASIGNACIÓN DE COMPETENCIAS 

ÁREA: Administrativa 

CARGO: Guardián  

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO NIVEL  SIGNIFICADO 

Compromiso con la 
calidad del trabajo  

Capacidad que posee el individuo para actuar con rapidez en la 
toma de decisiones para desarrollar las actividades del puesto de 
trabajo. Desempeñarse con altos niveles y compromiso constante 
que permitan la consecución de resultados.  

D 

Desarrollar actividades para el cumplimiento de altos niveles 
de rentabilidad fijados para el puesto de trabajo. Ante tareas 
que resultan complicadas acude en busca de instrucciones 
de superiores parar desempeñarlas eficiente y obtener 
mejores resultados.  

Ética 

Capacidad que tiene el empleado para realizar el trabajo que se le 
es asignado, cumpliendo con las normas y leyes que están 
estipuladas en la organización. Implica también el  buen actuar de 
los trabajadores, en el que las buenas costumbres y los valores 
están por encima del comportamiento normal que tienen. 

D 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas y 
costumbres organizacionales. Respeta las reglas establecidas 
en la empresa.  

Innovación y 
Creatividad 

Capacidad que debe tener el trabajador para brindar soluciones 
nuevas y/o diferentes a los problemas que se den dentro de la 
organización. Tener la habilidad de diseñar procesos o métodos 
novedosos y que permitan alcanzar la ventaja competitiva 
esperada. 

D 
Tiene la capacidad de resolver problemas pero se rige por 
ideas y patrones de conducta tradicionales. 
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Integridad/ Honestidad 

Capacidad que tiene el empleado para reconocer sus propias 
debilidades y fortalezas. Implica tener coherencia entre lo que dice, 
piensa y hace. Efectúa actividades enmarcadas en la verdad con las 
que puede crear relaciones  basadas en la honestidad y veracidad. 

B 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones 
necesarias para corregirlos. Trata de mantener coherencia 
entre lo que piensa y hace. Busca la manera de actuar 
correcta y respetuosamente en la organización para 
mantener buenas relaciones laborales. Puede construir 
relaciones de confiabilidad. 

Orientación al Cliente 
Es la capacidad de detectar las necesidades del cliente y dar 
solución a sus problemas, cumpliendo los pedidos, deseos y 
expectativas.  

D 

Atiende las necesidades de los clientes que están dentro de 
sus propias posibilidades. Para dar soluciones a 
requerimientos o problemas que no están a su alcance acude 
a buscar el asesoramiento pertinente. 

Perseverancia en la 
consecución de 

objetivos 

Capacidad que tiene el empleado para mantenerse firme al 
momento de ejecutar un proyecto. Implica ser persistente en la 
consecución de los objetivos planteados.  

D 
Efectúa operaciones de constancia para su puesto de trabajo 
en el que se basa en la firmeza y perseverancia en lo que 
refiera al logro de objetivos. 

Responsabilidad Social  

Capacidad de actuar conciliando los intereses de la organización y 
las expectativas de la comunidad. Implica basarse en normas y 
leyes que rigen en relación con los demás actores. Realiza 
actividades que tengas resultados positivos sobre la empresa y la 
sociedad. 

D 

Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre que 
estas afectan directamente a su puesto de trabajo o 
responsabilidades. Puede entender de manera rápida a las 
culturas que lo rodean.  
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO 
    

Colaboración 
Capacidad que tiene una persona para aplicar la comprensión 
interpersonal, en la que trabaja en colaboración con los diferentes 
grupos que se relaciona. 

C 

Esta consiente que se requiere la colaboración de todo el 
grupo para la consecución de los objetivos planteados.  Tiene 
la capacidad de escuchar a todos para trabajar con la 
finalidad de ayudarlos.  
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ANEXO 10 – MODELO DE ANUNCIO DE RECLUTAMIENTO PARA 

RECORDMOTOR S.A. 

 

GERENTE DE SUCURSAL 

 

 

 

 

Gerente de Sucursal

Beneficios

Estabilidad Laboral

Requiere contratar el servicio de un 

Compromiso con la calidad del trabajo
Ética 
Innovación y creatividad
Integridad/ Honestidad
Orientación al cliente
Perseverancia en la consecución de objetivos.
Respeto
Responsabilidad social 
Capacidad de planificación y organización 
Cierre de acuerdos
Comunicación eficaz
Conocimientos técnicos
Desarrollo y autodesarrollo del personal

Estudios Universitarios en la carrera de  Administración de empresas 

Requisitos indispensables:

2 Años  de experiencia en puestos similares

Competencias:

Liderazgo
Pensamiento estratégico 
Relaciones publicas
Toma de decisiones
Trabajo en equipo

RECORDMOTOR

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Planificar los objetivos organizacionales a corto y largo plazo.

2. Dirigir la empresa, tomar decisiones de gran importancia.

3. Supervisar las actividades planificadas.

4. Proveer a la empresa con el personal adecuado para su desempeño 

eficiente.

5. Organizar la estructura organizacional de la empresa así como los cargos y 

sus funciones respectivas.

6. Llevar acabo las tareas de seleccionar, formación y ubicación en el puesto 

adecuado.

7. Analizar problemas dentro de la empresa y sus soluciones respectivas.

8. Realizar presupuestos anuales

Formación académica:

Conocimientos Especiales:

Contabilidad, Comercialización y Ventas

Administración del talento humano

Interpretación de Estados Financieros, 

Elaboración de presupuestos.
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ASISTENTE DE GERENCIA 

 

Asistente ce gerencia y ventas

Beneficios

Estabilidad Laboral

Requiere contratar el servicio de un 

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

Capacidad de planificación y organización 

Colaboración 

Comunicación eficaz

Relaciones publicas

 Toma de decisiones

Estudios Universitarios en la carrera de  Administración de empresas 

Requisitos indispensables:

Competencias:

Trabajo en equipo

Conocimientos Especiales:

1 año  de experiencia en puestos similares

Atención al cliente 

Relaciones Públicas 

Secretario Contabilidad

RECORDMOTOR

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Correspondencia Envío y recepción de comunicaciones 

2.  Emision de Certificados 

3. Manejo de caja chica

4. Realizar el cronograma del mes 

5. Concertar reuniones, organiza la agenda de gerencia,

6. Organización de documentos de la empresa 

7. Manejo de comunicacion interna y externa.

8. Controla la recepción de los reportes tanto del postventa

9. Programa y organiza las justas de gerencia general 

10. Realizar inventario de los activos fijo que la empresa por puesto de trabajo, hace la 

entrega de cada uno de ellos o los encargados con su respectivo inventario.

Formación académica:
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JEFE DE TALENTO HUMANO 

 

 

 

Jefe de Talento Humano

RECORDMOTOR

Requiere contratar el servicio de un 

Quien será responsable de las siguientes actividades:
1. Aplicar los procesos en cada uno de los subsistemas (reclutamiento, selección y 

evaluación) de Gestión de Talento Humano.

2. Elaborar informes técnicos de todo lo relacionao al Recurso Humano 

(certificados, permisos, informes)

3. Evaluar el trabajo de todos los puestos de trabajo a nivel institucional.

4. Mantener actualizada la base de datos de todos los empleados.

5. Realizar planeaciones para la idónea formación de los colaboradores.                                                                                                                                                      

6. Elaboración de Roles de pago.

Formación académica:

Estudios universitarios en Administración de Empresas

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Requisitos indispensables:

 2 años  de experiencia en puestos similares

Conocimiento especiales en:

Clima Laboral, Trabajo en Equipo

Competencias:

Compromiso con la calidad del trabajo

Tolerancia a la presión de trabajo

Beneficios

Estabilidad Laboral

Responsabilidad social 

Comunicación Eficaz

Conocimientos Técnicos

Desarrollo y autodesarrollo del talento

Liderazgo

Profundidad en el conocimiento de productos
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VENDEDOR 

 

 

Requiere contratar el servicio de un 

Beneficios

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

Adaptabilidad

Cierre de acuerdos

Comunicación eficaz

Conocimiento de la industria y el mercado 

Influencia y negociación 

Pensamiento estratégico 

Profundidad en el conocimiento de los productos 

Relaciones publicas

Tolerancia a la presión del trabajo

Toma de decisiones 

RECORDMOTOR

Quien será responsable de las siguientes actividades:

Ventas de Vehículos,  visitas de clientes.

Activaciones de marca, tramites de créditos.

Exposiciones.

Formación académica:

Estudios Universitarios en la carrera de  Administración de empresas 

Requisitos indispensables:

Competencias:

1 año de experiencia en puestos similares

Conocimiento especiales en:

Estabilidad Laboral

Vendedor

Relaciones Publicas y   Atención al cliente.
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PREPARADOR DE AUTOS 

 

 

 

 

 

 

 

Requiere contratar el servicio de un Preparador de Autos y Limpieza

Estabilidad Laboral

RECORDMOTOR

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Limpiar los autos nuevos

2. Preparar los autos nuevos para la venta y exhibición

3. Obedecer las órdenes de los superiores inmediatos

Formación académica:

Bachiller

Requisitos indispensables:

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Responsabilidad social 

Colaboración

Competencias:

Compromiso con la calidad del trabajo

Orientación al cliente

Beneficios

6 meses de experiencia en puestos similares
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JEFE DE TALLER 

 

 

Requiere contratar el servicio de un Jefe de taller

Beneficios

Estabilidad Laboral

1. Planificar y coordinar el trabajo a realizarse en el taller de mantenimiento 

y reparación de las unidades automotoras.

2. Controlar el mantenimiento y las reparaciones realizadas a los vehículos.

3. Autorizar y supervisar el mantenimiento y reparación de equipos y 

aparatos mecánicos de la unidad.

4. Evaluar y controlar el uso, salida y entrada de materiales, herramientas, 

repuestos, lubricantes y aceites utilizados en las unidades.

5. Aprueba el trabajo realizado por los mecánicos.

6. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier 

anomalía.

7. Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas.

Profundidad en el conocimiento de productos

Tolerancia a la presión de trabajo

Trabajo en equipo

Responsabilidad social 

Comunicación Eficaz

Conocimientos Técnicos

Desarrollo y autodesarrollo del talento

Liderazgo

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Requisitos indispensables:

Competencias:

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

Conocimiento especiales en:

7 años de experiencia en puestos similares

Formación académica:

Técnico Superior Universitario en Mecánica Automotor

Atención al cliente.

Normas de seguridad industrial

RECORDMOTOR

Quien será responsable de las siguientes actividades:
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ASESOR DE SERVICIOS 

 

 

 

Asesor de Servicios

Requisitos indispensables:

Atención al cliente.

Profundidad en el conocimiento de productos

Beneficios

Estabilidad Laboral

Respeto

Responsabilidad social 

Cierre de acuerdos

Comunicación eficaz

Influencia y negociación

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Estudios Universitarios o Técnico en Mecánica automotriz

Competencias:

Compromiso con la calidad del trabajo

RECORDMOTOR

Requiere contratar el servicio de un 

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Recepción y entrega de vehículos para talleres.

2. Cotización de mantenimientos.

3. Cotización de siniestros con seguros.

4. Ordenes de garantías.

5. Realización de ordenes de servicios. 

6. Atención telefónica a los requerimientos del cliente.

7. Concretar citas.

8. Receptar quejas

Formación académica:

2 años de experiencia en puestos similares

Conocimiento especiales en:
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LAVADOR DE AUTOS 

 

 

 

 

 

 

 

Lavador de Autos 

Estabilidad Laboral

Respeto

Responsabilidad social 

Colaboración

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Beneficios

Bachiller

Requisitos indispensables:

Competencias:

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

6 meses de experiencia en puestos similares

RECORDMOTOR

Requiere contratar el servicio de un 

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Lavar los vehículos 

2. Limpiar y aspirar los asientos del vehículo

3. Sacar la basura del auto

4. Limpiar y lavar las llantas 

5. Obedecer órdenes de sus inmediatos

Formación académica:
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TÉCNICO AUTOMOTRIZ 

 

 

Técnico Automotriz

1 de 

Profundidad en el conocimientos de los productos 

Tolerancia a la presión de trabajo 

Trabajo en equipo

Beneficios

Estabilidad Laboral

Respeto

Responsabilidad social 

Colaboración

Comunicación eficaz

Conocimientos técnicos 

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

 Mecánica Automotriz

Requisitos indispensables:

Competencias:

Compromiso con la calidad del trabajo

Conocimiento especiales en:

Manejo de computadora y software de mantenimiento mecánico.

Manejo de Láser Scanner

Seguimiento de programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Formación académica:

RECORDMOTOR

Requiere contratar el servicio de un 

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Realiza mantenimiento preventivo de los vehículos de acuerdo a los 

requerimientos.

2. Realiza mantenimiento correctivo de vehículos de acuerdo a los 

requerimientos.

3. Mantiene en orden y en absoluta limpieza las instalaciones de trabajo.

4. Realiza diagnósticos de automóviles
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JEFE DE BODEGA 

 

 

 

Jefe de Bodega 

Conocimientos técnicos

influencia y negociación 

liderazgo

Beneficios

Estabilidad Laboral

Profundidad en el conocimiento de los productos

Respeto

Responsabilidad social 

Cierre de Acuerdos

Conocimientos de la industria y el mercado

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Estudios universitarios o Técnico en mecánica automotriz

Requisitos indispensables:

Competencias:

Compromiso con la calidad del trabajo

Conocimiento especiales en:

2 años de experiencia en puestos similares

Atención al cliente 

Métodos de almacenamiento  FIFO

Manejar el catalogo virtual de productos

Requiere contratar el servicio de un 

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Recibe y verifica los productos que ingresan a la empresa.

2. Revisar que el almacenaje de los productos sea el adecuado.

3. Realiza un control de inventarios diarios para verificar faltantes.

4. Consolidar pedidos de acuerdo a los requerimientos del cliente.

Formación académica:

RECORDMOTOR
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AUXILIAR DE BODEGA 

 

 

 

 

 

Auxiliar de bodega

Beneficios

Estabilidad Laboral

Respeto

Responsabilidad social 

Colaboración

Conocimientos Técnicos

Profundidad en el conocimiento de productos

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Estudios universitarios o Técnico en mecánica automotriz

Requisitos indispensables:

Competencias:

Compromiso con la calidad del trabajo

RECORDMOTOR

Requiere contratar el servicio de un 

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Almacena los productos de manera adecuada para evitar deterioros 

2. Realiza operaciones de recibo y despacho de los productos.

3. Mantener el orden y aseo en bodega

4. Participa en inventarios físicos                 

5. Carga y descarga mercadería                                                                                                           

Conocimiento especiales en:

1 año de experiencia en puestos similares

Métodos  de almacenamiento FIFO

Formación académica:
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CAJERA 

 

 

 

 

 

 

Cajera

RECORDMOTOR

Requiere contratar el servicio de un 

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Recibe y entrega dinero, cheques y otros documentos de valor 

2. Efectuar el cierre contable mensual 

3. Realizar facturación 

4. Archivar y mantener actualizado los comprobantes de egreso.

5. Elaboración de planillas del IESS

Formación académica:

Ética 

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Estudios universitarios en Contabilidad

Requisitos indispensables:

Competencias:

Compromiso con la calidad del trabajo

 2 años  de experiencia en puestos similares

Conocimiento especiales en:

Atención al Cliente 

Responsabilidad

Tolerancia a la presión de trabajo

Trabajo en equipo

Beneficios

Estabilidad Laboral

Respeto

Responsabilidad social 

Cierre de acuerdo

Comunicación eficaz

Conocimientos Técnicos
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SERVICIOS GENERALES 

 

 

 

 

Requiere contratar el servicio de un Servicios Generales

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

RECORDMOTOR

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Dar seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la 

empresa.

2. Control de llaves, abrir y cerrar puertas de acceso cuando el personal lo solicite.

3. Recoger, entregar, manipular y clasificar la correspondencia.

4. Apoyar en gestiones administrativas como el pago de impuestos prediales, 

permisos, licencias, etc. 

5. Realizar todas las actividades relacionadas con el puesto de trabajo y las que le 

sean asignadas por el jefe inmediato. 

Formación académica:

Bachiller

Estabilidad Laboral

6 meses de experiencia en puestos similares

Conocimiento especiales en:
Mantenimiento de infraestructuras, 

Electricidad

Beneficios

Responsabilidad social 

Colaboración

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Respeto

Requisitos indispensables:

Competencias:
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GUARDIÁN 

 

 

 

  

Guardián

Conocimientos Especiales en:

Seguridad y Salud ocupacional                      Atención al cliente

Beneficios

Estabilidad Laboral

Orientación al cliente

Perseverancia en la consecución de objetivos.

Innovación y creatividad

Integridad/ Honestidad

Responsabilidad social 

Colaboración

Respeto

Bachiller

Requisitos indispensables:

Competencias:

Compromiso con la calidad del trabajo

Ética 

1 año  de experiencia en puestos similares

RECORDMOTOR

Requiere contratar el servicio de un 

Quien será responsable de las siguientes actividades:

1. Vigilar los equipos y bienes de cada oficina de la empresa

2. Controlar la entrada y salida 

3. Realizar actividades que les sean asignadas por el inmediato superior

Formación académica:
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ANEXO 11 – EJEMPLO DE REGISTRO DE ENTREVISTA POR 

COMPETENCIAS 

 

 

 

 

FECHA

ENTREVISTADO EDAD

TÍTULO IDIOMA

NÚMERO DE EMPLEADOS

DESCRIPCIÓN DEL CARGO

FUNCIONAL SECTORES A CARGO

ORGANIGRAMA

FUNCIONES PRINCIPALES

PLAN DE CARRERA PERSONAL EN LA EMPRESA

EN AÑOS

EXPERIENCIA ANTERIOR RELEVANTE

TIPO DE EMPRESA

FUNCIONES  

AÑOS

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

INFORMAR COLABORAR CONTROLAR PERSUADIR

SUPOERIORES

COLEGAS

COLABORADORES

CLIENTES PROVEEDORES

EDUCACIÓN

SECUNDARIA UNIVERSITARIA POSTGRADOS

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

IDIOMAS LEE ESCRIBE HABLA BILINGÜE

DATOS PERSONALES

LUGAR DE RESIDENCIA DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR O MUDARSE

MOVILIDAD PROPIA ESTADO CIVIL NÚMERO DE HIJOS

COMENTARIOS FINALES

PRESENTACIÓN GENERAL EXPRESIÓN VERBAL

COMPETENCIAS EVIDENCIADAS

REQUERIDAS POR EL PERFIL GRADO NO EVIDENCIA

A: ALTO B: BUENO C: MIN NECESARIO D: INSATISFACTORIO

ASPECTOS ECONÓMICOS

REMUNERACIÓN ACTUAL SALARIO MENSUAL VARIABLE

AUTO SI/NO GASTOS PAGOS BONOS COMISIONES OTROS

PRETENCIONES

CONCLUSIONES 

PERSONA QUE ENTREVISTA FECHA 2DA ENTREVISTA FECHA

RECORDMOTOR

REGISTRO DE ENTREVISTAS POR COMPETENCIAS
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ANEXO 12 – GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

 

 

 

 

Fecha: ________________________________ Nombre: ________________________________

Puesto: __________________________________

¿qué experiencia aporta para el puesto requerido

¿Qué tipo de motivación: económica, profesional.

Determinar las reales motivaciones

Aspecto físico y modales, comunicación verbal, vocabulario.

Actitud general: Agresivo, seguro, tímido, etc.

Competencias requeridas para el Puesto Preguntas por competencias 

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

RECORDMOTOR

GUÍA PARA LA ENTREVISTA POR COMPETENCIA

TEMAS A TRATAR

Estudios

Historial Laboral

Motivación para el puesto

Relaciones interpersonales

Habilidades gerenciales.

Apariencia Exterior

Experiencia en conducción en grupos humanos, capacidad para tomar de decisiones. 

(solicitar el relato de experiencia.)

En función del perfil buscado, como se adapta el candidato (jefe, pares, subordinados).

Motivo del cambio, trayectoria profesional, Relación con Jefes, pares y subordinados 

Empresa, puesto en el que se desempeño y funciones.

Cursos o seminarios pertinentes para el puesto.

¿Por qué estudió esa carrera?, desempeño como estudiante.

Experiencia para el puesto
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ANEXO 13 – GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS PARA CADA PUESTO DE TRABAJO 

 

GERENTE 

RECORDMOTOR 
 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: ADMINISTRATIVA 

CARGO: GERENTE DE SUCURSAL 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con la 
calidad del trabajo  

Tener un alto compromiso con la organización 
para definir y diseñar los procesos y políticas 
organizacionales que permitan conseguir y 
alcanzar estándares altos de calidad. Superar 
las expectativas del cliente y se convierte en un 
referente dentro de la organización.  

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de 
los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 

Estructura la misión y visión en base a valores 
morales en los que primen las buenas 
costumbres. Establece relaciones de trabajo 
basadas en el respeto mutuo. Crea modelos 
bajo un concepto ético  que permita que los 
empleados los apliquen tanto en la vida laboral 
como en la cotidiana.  

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en contra 
de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de la 
vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en contra 
de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Es innovador y practico, ofrece propuestas 
nuevas y eficaces frente a los diversos 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a 
un problema de la empresa? Deme un ejemplo 
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requerimientos de los clientes. Busca nuevas 
alternativas para solucionar problemas 
arriesgándose y dejando de lado esquemas 
tradicionales. Busca entregar un valor 
agregado. 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 

4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Reconoce las debilidades que posee y las 
convierte en oportunidades para mejorar tanto 
personal como laboralmente. Es coherente con 
lo que piensa, dice y hace lo que le permite que 
desarrolle buenas relaciones laborales con sus 
compañeros. Fomenta el respeto y la justicia en 
lo que refiere al trato de los empleados de la 
organización. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto y 
principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Establece criterios generales que le permite 
evaluar y cumplir con las necesidades y 
requerimientos reales de los clientes. Crea una 
relación basada en la confianza aunque no 
enfatiza en una atención personalizada con los 
mismos. Posee la capacidad de  proponer 
soluciones que ayuden a mejorar la calidad de 
vida de los mismos. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que usted 
desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en la 
consecución de 

objetivos 

Posee la capacidad de hacer que toda la 
organización sea persistente a la hora de 
ejecutar un proyecto. Tiene como objetivo el 
cumplimiento de las metas planteadas sin 
importar que el trabajo demande repetirlo para 
lograr lo dicho. Actúa en base a la insistencia 
para la consecución de los objetivos.  

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su 

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 
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puesto de trabajo o responsabilidades. Puede 
entender de manera rápida a las culturas que lo 
rodean.  

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme 
un ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Capacidad de 
Planificación  

Establece mecanismos de coordinación que 
permitan el desarrollo eficaz de las metas 
planteadas. Realiza el seguimiento de las 
etapas para efectuar medidas correctivas en los 
casos que así lo ameriten. 

1.  En la realización de un proyecto ¿Usted cómo lo lleva a cabo? 

2. ¿Cómo planifica cuando tiene que realizar un desembolso mayor al que asignó para 
una actividad en su vida diaria? 

3. Cuénteme de algún proyecto empresarial en el que usted intervino para la 
implementación. ¿Cuál fue su papel? 

4. ¿Le ha tocado implementar proyectos ya elaborados por otros?  

Cierre de Acuerdos 

Es capaz de dar soluciones a las necesidades y 
expectativas de los clientes a través de 
establecer vínculos que beneficien tanto a la 
empresa como al cliente. Crea estrategias para 
convencer y ganar la confianza o aceptación. 

1. ¿Usted en su vida diaria tiene la capacidad de formalizar contratos? 

2.  Cuénteme una situación en la que tuvo que formalizar un contrato ¿Cómo lo hizo? 

3. Al momento de cerrar un acuerdo ¿usted se cerciora que las dos partes salgan 
beneficiadas? ¿Cómo? 

4.  Cuénteme alguna situación en la que se le presentó problemas para cerrar un 
acuerdo ¿Cómo actuó usted? 

Comunicación Eficaz 

Establece una comunicación precisa y 
entendible a través de diseñar metodologías y 
herramientas que permiten el mejor desarrollo 
de la información. Tiene la capacidad de 
interactuar con las demás áreas mediante 
buenas relaciones laborales. 

1.  ¿Usted en la vida diaria tiene la capacidad para entablar una comunicación precisa y 
entendible con los que le rodean? 

2. ¿Cómo hace usted para que los otros le escuchen y pongan en práctica lo que 
comunica? 

3. Cuénteme una situación en la que lo que usted quiso transmitir no fue tomado de la 
manera correcta ¿Qué pasó? 

4. A nivel empresarial ¿lo que usted quiere comunicar se entiende? Deme un ejemplo 
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Conocimientos 
Técnicos 

Demuestra la capacidad de conocimientos que 
posee en función de las experiencias que ha 
adquirido. Cumple con la función de 
entrenador y guía parar la toma de decisiones. 

1. ¿Las conocimientos que usted posee están basadas en experiencias que ha 
adquirido? Deme un ejemplo 

2. ¿Cuándo se presenta una situación nueva, usted está dispuesto a aprender y a 
compartir con los demás los conocimientos? 

3. Bríndeme un ejemplo de una situación en que sus conocimientos se hayan 
convertido en un referente para los demás? 

4. ¿Las decisiones que usted toma son relativas al puesto de trabajo que desempeñan 
los demás? Deme un ejemplo 

Desarrollo y 
autodesarrollo del 

Talento 

Se preocupa por el desarrollo de las habilidades 
y talentos que poseen las personas que están 
dentro de la organización. Brinda 
oportunidades de capacitación a través de 
establecer mecanismos para el desarrollo del 
personal.  

1. ¿Usted cree tener la capacidad para identificar las necesidades de conocimiento 
intelectual y moral que tienen las personas? 

2. ¿La motivación que brinda a las personas sirven para el mejoramiento tanto personal 
como laboral de la misma? Deme un ejemplo 

3. Bríndeme a manera de ejemplo un mecanismo que usted suele utilizar para permitir 
el autodesarrollo de las personas 

4. ¿Usted tiene la disponibilidad de resolver dudas en cuanto al desarrollo de las tareas 
asignadas a las demás personas? 

Liderazgo 

Tiene gran influencia sobre los miembros da la 
organización. Puede persuadir y motivar a los 
empleados a que se comprometan a brindar un 
servicio de calidad. Busca que los trabajadores 
desempeñen sus actividades bajo un ambiente 
armónico. Logra comunicarse de manera clara y 
concreta con los colaboradores de los distintos 
niveles funcionales. Tiene perspectiva a largo 
plazo. 

1. ¿Considera usted que las demás personas reconocen sus capacidades de liderazgo? 

2. Cuénteme una situación en la que haya sido notoria su habilidad para influir en los 
demás. 

3. ¿En qué se basa usted para contar con la colaboración de los otros? Bríndeme un 
ejemplo 

4.  ¿La orientación y comunicación de las estrategias organizacionales están basadas en 
la persuasión que usted logra en los otros? ¿Cómo? 

Pensamiento 
Estratégico 

Es la capacidad de entender la información del 
entorno, su efecto a corto, mediano y largo 
plazo y en función de eso elaborar estrategias 
que garanticen la consecución de los objetivos 

1. ¿Usted tiene la capacidad de entender la información que se presenta en su 
entorno? 

2. Detálleme una situación en la que era necesario un previo análisis de una decisión 
estratégica para aceptar o rechazar la misma 
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en la empresa para luego conducir la aplicación 
de las estrategias. 

3. ¿Ha tenido que plantearse métodos o planes para alcanzar un fin determinado? 
Deme un ejemplo 

4. ¿Usted conoce cuáles son los efectos para la empresa que se pueden dar al tomar 
cualquier tipo de decisión? 

Relaciones Públicas 
Capacidad de establecer amistad con personas 
claves para la consecución de las estrategias 
organizacionales. 

1. ¿Usted tiene la capacidad de hacer amistad con personas de distintos ámbitos? 

2. ¿Usted puede establecer amistad con personas claves para apoyar  los objetivos de 
la empresa? 

3. Deme un ejemplo de cómo establece una amistad con una persona en un ámbito 
específico 

4. Justifique ¿cómo usted cree que las relaciones públicas permiten la consecución de 
las estrategias empresariales? 

Toma de decisiones  

Es la capacidad que posee una persona para 
mantener tranquilidad debido a las decisiones 
tomadas de alto riesgo. Se interesa en 
comprender las intereses de los demás y tomar 
las mejores decisiones para la empresa y sus 
colaboradores. 

1. ¿Usted en su vida diaria se ha enfrentado a situaciones en las que tenga que tomar 
decisiones? 

2. Detálleme un tipo de decisión que usted haya tomado 

3. ¿Usted para tomar decisiones se basa en la comprensión de los intereses de los 
demás? Deme un ejemplo  

4. Cuénteme alguna decisión importante que usted tuvo que tomar dentro del puesto 
que trabajó. 

Trabajo en Equipo 

Es la capacidad que tiene una persona para 
coordinar equipos de trabajos con los objetivos 
de que aporten eficazmente a la organización, 
fomenta el espíritu de colaboración en toda la 
empresa por medio de métodos y políticas 
organizacionales. 

1. ¿Usted tiene la capacidad para realizar trabajos en equipo? 

2. Detálleme una situación de su vida diaria en la que tuvo que realizar un trabajo en 
equipo 

3. En los trabajos en equipo que usted realiza ¿Cuál es su papel dentro del grupo? 

4. ¿Los resultados que usted obtiene cuando trabaja en equipo ayudan a la consecución 
de los objetivos empresariales? Deme un ejemplo 
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ASISTENTE DE GERENCIA 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: Administrativa 

CARGO: Asistente de Gerencia 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con la 
calidad del trabajo  

Alcanzar objetivos con altos niveles de 
desempeño en el área que está bajo su 
responsabilidad. Alcanza estándares de calidad 
requeridos. Capacidad para crear procesos y 
políticas organizacionales que facilitan la 
consecución de los objetivos. 

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de 
los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 
Crea relaciones basadas en el respeto de las 
normas y costumbres organizacionales. 
Respeta las reglas establecidas en la empresa.  

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en contra 
de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de 
la vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en contra 
de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Es innovador y practico, ofrece propuestas 
nuevas y eficaces frente a los diversos 
requerimientos de los clientes. Busca nuevas 
alternativas para solucionar problemas 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a 
un problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  
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arriesgándose y dejando de lado esquemas 
tradicionales. Busca entregar un valor 
agregado. 

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 

4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Acepta los errores que comete y realiza las 
acciones necesarias para corregirlos. Trata de 
mantener coherencia entre lo que piensa y 
hace. Busca la manera de actuar correcta y 
respetuosamente en la organización para 
mantener buenas relaciones laborales. Puede 
construir relaciones de confiabilidad. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto y 
principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Establece criterios generales que le permite 
evaluar y cumplir con las necesidades y 
requerimientos reales de los clientes. Crea una 
relación basada en la confianza aunque no 
enfatiza en una atención personalizada con los 
mismos. Posee la capacidad de  proponer 
soluciones que ayuden a mejorar la calidad de 
vida de los mismos. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que usted 
desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en la 
consecución de 

objetivos 

Posee la capacidad de hacer que toda la 
organización sea persistente a la hora de 
ejecutar un proyecto. Tiene como objetivo el 
cumplimiento de las metas planteadas sin 
importar que el trabajo demande repetirlo para 
lograr lo dicho. Actúa en base a la insistencia 
para la consecución de los objetivos.  

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su 
puesto de trabajo o responsabilidades. Puede 

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme 
un ejemplo 
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entender de manera rápida a las culturas que 
lo rodean.  

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Capacidad de 
Planificación  

Habilidad que tiene una persona para fijar 
metas, realizar una tarea a través de la 
optimización de recursos. Implica realizar un 
estudio previo de los objetivos empresariales 
para adecuar el método que más se adapte a la 
organización.  

1.  En la realización de un proyecto ¿Usted cómo lo lleva a cabo? 

2. ¿Cómo planifica cuando tiene que realizar un desembolso mayor al que asignó para 
una actividad en su vida diaria? 

3. Cuénteme de algún proyecto empresarial en el que usted intervino para la 
implementación. ¿Cuál fue su papel? 

4. ¿Le ha tocado implementar proyectos ya elaborados por otros?  

Colaboración 

Tienen actitudes que alientan el buen 
desarrollo de las tareas de todos los 
colaboradores de la empresa. Cumple con 
responsabilidad las tareas que les ha sido 
asignada.  

1.  ¿Usted está en la capacidad de comprender las necesidades de las otras personas? 

2. Cuénteme una situación en la que usted haya colaborado para cumplir con los 
intereses de los demás 

3. ¿Las actividades de colaboración que usted realiza son cumplidas con 
responsabilidad? Deme un ejemplo 

4. ¿En ocasiones que necesita colaboración de los demás, usted está consciente de 
esto? ¿Acepta esa colaboración? 

Comunicación 
Eficaz 

Establece una comunicación precisa y 
entendible a través de diseñar metodologías y 
herramientas que permiten el mejor desarrollo 
de la información. Tiene la capacidad de 
interactuar con las demás áreas mediante 
buenas relaciones laborales. 

1.  ¿Usted en la vida diaria tiene la capacidad para entablar una comunicación precisa y 
entendible con los que le rodean? 

2. ¿Cómo hace usted para que los otros le escuchen y pongan en práctica lo que 
comunica? 

3. Cuénteme una situación en la que lo que usted quiso transmitir no fue tomado de la 
manera correcta ¿Qué pasó? 

4. A nivel empresarial ¿lo que usted quiere comunicar se entiende? Deme un ejemplo 

Relaciones Públicas 
Es la capacidad que posee una persona para 
establecer vínculos de amistad rápidamente y 
efectivamente con persona de grandes 

1. ¿Usted tiene la capacidad de hacer amistad con personas de distintos ámbitos? 

2. ¿Usted puede establecer amistad con personas claves para apoyar  los objetivos de 
la empresa? 
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influencias económica, social o política que 
sean necesarios para la consecución de 
objetivos. Capacidad de hacer amistad con 
personas de distintos ámbitos. 

3. Deme un ejemplo de cómo establece una amistad con una persona en un ámbito 
específico 

4. Justifique ¿cómo usted cree que las relaciones públicas permiten la consecución de 
las estrategias empresariales? 

Toma de decisiones  

Es la capacidad que posee una persona para 
mantener tranquilidad debido a las decisiones 
tomadas de alto riesgo. Se interesa en 
comprender los intereses de los demás y tomar 
las mejores decisiones para la empresa y sus 
colaboradores. 

1. ¿Usted en su vida diaria se ha enfrentado a situaciones en las que tenga que tomar 
decisiones? 

2. Detálleme un tipo de decisión que usted haya tomado 

3. ¿Usted para tomar decisiones se basa en la comprensión de los intereses de los 
demás? Deme un ejemplo  

4. Cuénteme alguna decisión importante que usted tuvo que tomar dentro del puesto 
que trabajó. 

Trabajo en Equipo 

Es la capacidad que tiene una persona para 
coordinar equipos de trabajos con los objetivos 
de que aporten eficazmente a la organización, 
fomenta el espíritu de colaboración en toda la 
empresa por medio de métodos y políticas 
organizacionales. 

1. ¿Usted tiene la capacidad para realizar trabajos en equipo? 

2. Detálleme una situación de su vida diaria en la que tuvo que realizar un trabajo en 
equipo 

3. En los trabajos en equipo que usted realiza ¿Cuál es su papel dentro del grupo? 

4. ¿Los resultados que usted obtiene cuando trabaja en equipo ayudan a la 
consecución de los objetivos empresariales? Deme un ejemplo 
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JEFE DE TALENTO HUMANO  

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: ADMINISTRATIVA 

CARGO: JEFE DE TTHH 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Alcanzar objetivos con altos niveles de desempeño 
en el área que está bajo su responsabilidad. Alcanza 
estándares de calidad requeridos. Capacidad para 
crear procesos y políticas organizacionales que 
facilitan la consecución de los objetivos. 

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de 
los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 

Dirige a las personas que están a su cargo en base a 
principios morales y éticos. Crea un ambiente de 
trabajo basado en el respeto de las buenas 
costumbres y valores organizacionales. Establece 
relaciones laborales que se fundamentan en la ética 
tanto laboral como personal. 

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en contra 
de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de 
la vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en contra 
de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y 
eficaces frente a los diversos requerimientos de los 
clientes. Busca nuevas alternativas para solucionar 
problemas arriesgándose y dejando de lado 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a 
un problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  
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esquemas tradicionales. Busca entregar un valor 
agregado. 

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 

4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones 
necesarias para corregirlos. Trata de mantener 
coherencia entre lo que piensa y hace. Busca la 
manera de actuar correcta y respetuosamente en la 
organización para mantener buenas relaciones 
laborales. Puede construir relaciones de 
confiabilidad. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto 
y principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Establece criterios generales que le permite evaluar 
y cumplir con las necesidades y requerimientos 
reales de los clientes. Crea una relación basada en la 
confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  
proponer soluciones que ayuden a mejorar la calidad 
de vida de los mismos. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que 
usted desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en 
la consecución de 

objetivos 

Posee la capacidad de hacer que toda la organización 
sea persistente a la hora de ejecutar un proyecto. 
Tiene como objetivo el cumplimiento de las metas 
planteadas sin importar que el trabajo demande 
repetirlo para lograr lo dicho. Actúa en base a la 
insistencia para la consecución de los objetivos.  

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Es la capacidad que posee una persona para 
desempeñarse en sus funciones con tolerancia 
brindando a otros y a sí mismo un trato digno de 
acuerdo a los valores morales. 

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme 
un ejemplo 
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3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad. 

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Comunicación 
Eficaz 

Establece una comunicación precisa y entendible a 
través de diseñar metodologías y herramientas que 
permiten el mejor desarrollo de la información. 
Tiene la capacidad de interactuar con las demás 
áreas mediante buenas relaciones laborales. 

1.  ¿Usted en la vida diaria tiene la capacidad para entablar una comunicación precisa 
y entendible con los que le rodean? 

2. ¿Cómo hace usted para que los otros le escuchen y pongan en práctica lo que 
comunica? 

3. Cuénteme una situación en la que lo que usted quiso transmitir no fue tomado de 
la manera correcta ¿Qué pasó? 

4. A nivel empresarial ¿lo que usted quiere comunicar se entiende? Deme un ejemplo. 

Conocimientos 
Técnicos 

Renueva de forma constante los conocimientos en 
base al aprendizaje. Goza de cierta credibilidad lo 
que hace que se convierta en un referente técnico 
para la organización. 

1. ¿Las conocimientos que usted posee están basadas en experiencias que ha 
adquirido? Deme un ejemplo 

2. ¿Cuándo se presenta una situación nueva, usted está dispuesto a aprender y a 
compartir con los demás los conocimientos? 

3. Bríndeme un ejemplo de una situación en que sus conocimientos se hayan 
convertido en un referente para los demás 

4. ¿Las decisiones que usted toma son relativas al puesto de trabajo que desempeñan 
los demás? Deme un ejemplo. 

Desarrollo y 
autodesarrollo del 

Talento 

Tiene facilidad para detectar las falencias de 
conocimientos del personal que está bajo su mando 
mediante la evaluación y monitoreo de los 
resultados obtenidos. Brinda la capacitación e 
información actualizada dependiendo de los 
requerimientos. Está presto a resolver las dudas en 
cuanto al desarrollo de las tareas designadas. 

1. ¿Usted cree tener la capacidad para identificar las necesidades de conocimiento 
intelectual y moral que tienen las personas? 

2. ¿La motivación que brinda a las personas sirven para el mejoramiento tanto 
personal como laboral de la misma? Deme un ejemplo. 

3. Bríndeme a manera de ejemplo un mecanismo que usted suele utilizar para permitir 
el autodesarrollo de las personas. 

4. ¿Usted tiene la disponibilidad de resolver dudas en cuanto al desarrollo de las tareas 
asignadas a las demás personas? 

Liderazgo 1. ¿Considera usted que las demás personas reconocen sus capacidades de liderazgo? 
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Tiene gran influencia sobre los miembros da la 
organización. Puede persuadir y motivar a los 
empleados a que se comprometan a brindar un 
servicio de calidad. Busca que los trabajadores 
desempeñen sus actividades bajo un ambiente 
armónico. Logra comunicarse de manera clara y 
concreta con los colaboradores de los distintos 
niveles funcionales. Tiene perspectiva a largo plazo. 

2. Cuénteme una situación en la que haya sido notoria su habilidad para influir en los 
demás. 

3. ¿En qué se basa usted para contar con la colaboración de los otros? Bríndeme un 
ejemplo. 

4.  ¿La orientación y comunicación de las estrategias organizacionales están basadas 
en la persuasión que usted logra en los otros? ¿Cómo? 

Profundidad en el 
conocimiento de 

productos 

Es la capacidad para conocer todos los productos y 
servicios que ofrece una empresa sus ventajas y 
desventajas de cada uno, además cuál de ellos es el 
preferido por los clientes. 

1. ¿En la empresa que trabajó, usted tenía un claro conocimiento de los productos o 
servicios que ofrecía la misma? 

2. ¿Usted considera que se deben conocer tanto las ventajas como las desventajas que 
tiene un producto? Deme un ejemplo. 

 3. ¿Cree que es necesario conocer cuáles son los productos preferidos por el cliente? 
¿Por qué? 

4. ¿Usted cree que la comunicación sobre los productos a los clientes hace que el 
mismo se sienta más motivado a comprar? Bríndeme un ejemplo. 

Tolerancia a la 
presión de trabajo  

Es la capacidad que posee un persona para mostrar 
cierta facilidad para enfrentarse a los riesgos, 
contribuye con enfoques diferentes a los 
predeterminado 

1. ¿Usted se ha enfrentado a situaciones en las que haya tenido que trabajar bajo 
presión? 

2. Cuénteme cómo actúa usted cuando tiene que trabajar bajo presión ¿Cuál es su 
reacción? 

3. ¿Usted cree tener la capacidad para enfrentarse a los riesgos que conlleva generar 
métodos y planes? 

4. ¿En algún momento usted no soportó la presión de trabajo? ¿Qué hizo? 

Trabajo en Equipo 
Es la capacidad que posee una persona para 
fomentar el trabajo en equipo dentro de su área.  

1. ¿Usted tiene la capacidad para realizar trabajos en equipo? 

2. Detálleme una situación de su vida diaria en la que tuvo que realizar un trabajo en 
equipo. 

3. En los trabajos en equipo que usted realiza ¿Cuál es su papel dentro del grupo? 

4. ¿Los resultados que usted obtiene cuando trabaja en equipo ayudan a la 
consecución de los objetivos empresariales? Deme un ejemplo. 
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JEFE DE TALLER 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventas 

CARGO: Jefe de Taller 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Tener un alto compromiso con la organización para 
definir y diseñar los procesos y políticas 
organizacionales que permitan conseguir y alcanzar 
estándares altos de calidad. Superar las 
expectativas del cliente y se convierte en un 
referente dentro de la organización.  

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de 
los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 

Dirige a las personas que están a su cargo en base a 
principios morales y éticos. Crea un ambiente de 
trabajo basado en el respeto de las buenas 
costumbres y valores organizacionales. Establece 
relaciones laborales que se fundamentan en la ética 
tanto laboral como personal. 

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en contra 
de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de la 
vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en contra 
de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y 
eficaces frente a los diversos requerimientos de los 
clientes. Busca nuevas alternativas para solucionar 
problemas arriesgándose y dejando de lado 
esquemas tradicionales. Busca entregar un valor 
agregado. 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a un 
problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 
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4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Reconoce las debilidades que posee y las convierte 
en oportunidades para mejorar tanto personal 
como laboralmente. Es coherente con lo que 
piensa, dice y hace lo que le permite que desarrolle 
buenas relaciones laborales con sus compañeros. 
Fomenta el respeto y la justicia en lo que refiere al 
trato de los empleados de la organización. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? Bríndeme 
un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto y 
principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Establece criterios generales que le permite evaluar 
y cumplir con las necesidades y requerimientos 
reales de los clientes. Crea una relación basada en 
la confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad 
de  proponer soluciones que ayuden a mejorar la 
calidad de vida de los mismos. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que usted 
desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en 
la consecución 

de objetivos 

Logra que los empleados que están bajo su mando 
sean constantes para alcanzar la misión y las 
estrategias organizacionales. Tiene la capacidad de 
ser perseverante y constante para lograr un 
objetivo. Puede repetir una acción con la finalidad 
de cumplir lo establecido. 

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su 
puesto de trabajo o responsabilidades. Puede 
entender de manera rápida a las culturas que lo 
rodean.  

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme 
un ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Comunicación 
Eficaz 

Establece una comunicación precisa y entendible a 
través de diseñar metodologías y herramientas que 

permiten el mejor desarrollo de la información. 
Tiene la capacidad de interactuar con las demás 

áreas mediante buenas relaciones laborales. 

1.  ¿Usted en la vida diaria tiene la capacidad para entablar una comunicación precisa y 
entendible con los que le rodean? 

2. ¿Cómo hace usted para que los otros le escuchen y pongan en práctica lo que 
comunica? 

3. Cuénteme una situación en la que lo que usted quiso transmitir no fue tomado de la 
manera correcta ¿Qué pasó? 

4. A nivel empresarial ¿lo que usted quiere comunicar se entiende? Deme un ejemplo 

Conocimientos 
Técnicos 

Demuestra la capacidad de conocimientos que 
posee en función de las experiencias que ha 
adquirido. Cumple con la función de entrenador y 
guía parar la toma de decisiones. 

1. ¿Las conocimientos que usted posee están basadas en experiencias que ha adquirido? 
Deme un ejemplo 

2. ¿Cuándo se presenta una situación nueva, usted está dispuesto a aprender y a 
compartir con los demás los conocimientos? 

3. Bríndeme un ejemplo de una situación en que sus conocimientos se hayan convertido 
en un referente para los demás 

4. ¿Las decisiones que usted toma son relativas al puesto de trabajo que desempeñan 
los demás? Deme un ejemplo 

Desarrollo y 
autodesarrollo 

del Talento 

Tiene facilidad para detectar las falencias de 
conocimientos del personal que está bajo su mando 
mediante la evaluación y monitoreo de los 
resultados obtenidos. Brinda la capacitación e 
información actualizada dependiendo de los 
requerimientos. Está presto a resolver las dudas en 
cuanto al desarrollo de las tareas designadas. 

1. ¿Usted cree tener la capacidad para identificar las necesidades de conocimiento 
intelectual y moral que tienen las personas? 

2. ¿La motivación que brinda a las personas sirven para el mejoramiento tanto personal 
como laboral de la misma? Deme un ejemplo 

3. Bríndeme a manera de ejemplo un mecanismo que usted suele utilizar para permitir 
el autodesarrollo de las personas 

4. ¿Usted tiene la disponibilidad de resolver dudas en cuanto al desarrollo de las tareas 
asignadas a las demás personas? 

Liderazgo 

Tiene gran influencia sobre los miembros da la 
organización. Puede persuadir y motivar a los 
empleados a que se comprometan a brindar un 
servicio de calidad. Busca que los trabajadores 
desempeñen sus actividades bajo un ambiente 

1. ¿Considera usted que las demás personas reconocen sus capacidades de liderazgo? 

2. Cuénteme una situación en la que haya sido notoria su habilidad para influir en los 
demás. 

3. ¿En qué se basa usted para contar con la colaboración de los otros? Bríndeme un 
ejemplo 
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armónico. Logra comunicarse de manera clara y 
concreta con los colaboradores de los distintos 
niveles funcionales. Tiene perspectiva a largo plazo. 

4.  ¿La orientación y comunicación de las estrategias organizacionales están basadas en 
la persuasión que usted logra en los otros? ¿Cómo? 

Profundidad en 
el conocimiento 

de productos 

Es la capacidad para conocer todos los productos y 
servicios que ofrece una empresa sus ventajas y 
desventajas de cada uno, además cuál de ellos es el 
preferido por los clientes. 

1. ¿En la empresa que trabajó, usted tenía un claro conocimiento de los productos o 
servicios que ofrecía la misma? 

2. ¿Usted considera que se deben conocer tanto las ventajas como las desventajas que 
tiene un producto? Deme un ejemplo 

 3. ¿Cree que es necesario conocer cuáles son los productos preferidos por el cliente? 
¿Por qué? 

4. ¿Usted cree que la comunicación sobre los productos a los clientes hace que el mismo 
se sienta más motivado a comprar? Bríndeme un ejemplo 

Tolerancia a la 
presión de 

trabajo 

Es la capacidad que posee una persona para 
trabajar con firmeza y determinación en situación 
que genera gran presión para el trabajador, además 
conlleva generar métodos y planes que incentiven 
el compromiso y esfuerzo mayor en situaciones 
cambiantes y que demanden mayor determinación. 

1. ¿Usted se ha enfrentado a situaciones en las que haya tenido que trabajar bajo 
presión? 

2. Cuénteme cómo actúa usted cuando tiene que trabajar bajo presión ¿Cuál es su 
reacción? 

3. ¿Usted cree tener la capacidad para enfrentarse a los riesgos que conlleva generar 
métodos y planes? 

4. ¿En algún momento usted no soportó la presión de trabajo? ¿Qué hizo? 

Trabajo en 
Equipo 

Es la capacidad que posee una persona para 
fomentar el trabajo en equipo dentro de su área.  

1. ¿Usted tiene la capacidad para realizar trabajos en equipo? 

2. Detálleme una situación de su vida diaria en la que tuvo que realizar un trabajo en 
equipo 

3. En los trabajos en equipo que usted realiza ¿Cuál es su papel dentro del grupo? 

4. ¿Los resultados que usted obtiene cuando trabaja en equipo ayudan a la consecución 
de los objetivos empresariales? Deme un ejemplo 
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VENDEDOR 

 

RECORDMOTOR 
 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 
ÁREA:  Ventas                  CARGO: Vendedor 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con la 
calidad del trabajo  

Tener conciencia de la importancia del trabajo que 
desarrolla. Tomar las decisiones necesarias para 
cumplir con los estándares de calidad adecuados en el 
sector que labora. 

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro 
de los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas y 
costumbres organizacionales. Respeta las reglas 
establecidas en la empresa.  

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o 
éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en 
contra de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los 
de la vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en 
contra de sus valores? Bríndeme un ejemplo. 

Innovación y 
Creatividad 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y 
eficaces frente a los diversos requerimientos de los 
clientes. Busca nuevas alternativas para solucionar 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones 
a un problema de la empresa? Deme un ejemplo. 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  
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problemas arriesgándose y dejando de lado esquemas 
tradicionales. Busca entregar un valor agregado. 

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en 
que trabajó. 

4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Reconoce las debilidades que posee y las convierte en 
oportunidades para mejorar tanto personal como 
laboralmente. Es coherente con lo que piensa, dice y 
hace lo que le permite que desarrolle buenas 
relaciones laborales con sus compañeros. Fomenta el 
respeto y la justicia en lo que refiere al trato de los 
empleados de la organización. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno. 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al 
respeto y principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Establece criterios generales que le permite evaluar y 
cumplir con las necesidades y requerimientos reales 
de los clientes. Crea una relación basada en la 
confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  
proponer soluciones que ayuden a mejorar la calidad 
de vida de los mismos. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que 
usted desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la 
empresa Recordmotor. 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en 
esa situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo. 

Perseverancia en la 
consecución de 

objetivos 

Diseña e implementa procedimientos con el fin de 
lograr comportamientos de constancia y 
perseverancia de los empleados. Repite una acción 
con el propósito de conseguir el objetivo planteado.  

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar 
un proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento. 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero siempre 
que estas afectan directamente a su puesto de trabajo 
o responsabilidades. Puede entender de manera 
rápida a las culturas que lo rodean.  

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? 
Deme un ejemplo. 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró 
estén atentando contra los derechos de una comunidad? 
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4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad. 

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Adaptabilidad 

Se adapta con rapidez a situaciones que no están 
dentro de su rutina de trabajo. Es flexible cuando se 
trata de cambiar ciertas actitudes y comportamientos 
que afectan a la organización. Se moldea de manera 
inmediata a las situaciones que se presentan en el 
entorno.  

1. ¿Usted es capaz de adaptarse con rapidez a los cambios que se dan dentro de 
una empresa? 

2. ¿Alguna vez se ha enfrentado a una situación imprevista dentro de su trabajo? 
Deme un ejemplo. 

3. ¿Usted ha tenido que cambiar su forma de actuar para que los resultados de la 
empresa sean beneficiosos? 

4. Bríndeme un ejemplo de a qué tipo de decisión empresarial tuvo que adaptarse. 

Cierre de Acuerdos 

Es capaz de dar soluciones a las necesidades y 
expectativas de los clientes a través de establecer 
vínculos que beneficien tanto a la empresa como al 
cliente. Crea estrategias para convencer y ganar la 
confianza o aceptación. 

1. ¿Usted en su vida diaria tiene la capacidad de formalizar contratos? 

2.  Cuénteme una situación en la que tuvo que formalizar un contrato ¿Cómo lo 
hizo? 

3. Al momento de cerrar un acuerdo ¿usted se cerciora que las dos partes salgan 
beneficiadas? ¿Cómo? 

4.  Cuénteme alguna situación en la que se le presentó problemas para cerrar un 
acuerdo ¿Cómo actuó usted? 

Comunicación 
Eficaz 

Tienen habilidad para entender a los demás siendo 
capaz de interactuar de forma eficiente con los 
demás. Se expresa con claridad y calidad al momento 
de resolver las situaciones que se presentan en la 
entidad. 

1.  ¿Usted en la vida diaria tiene la capacidad para entablar una comunicación 
precisa y entendible con los que le rodean? 

2. ¿Cómo hace usted para que los otros le escuchen y pongan en práctica lo que 
comunica? 

3. Cuénteme una situación en la que lo que usted quiso transmitir no fue tomado 
de la manera correcta ¿Qué pasó? 

4. A nivel empresarial ¿lo que usted quiere comunicar se entiende? Deme un 
ejemplo. 

Conocimiento de la 
industria y el 

mercado 

Detecta las necesidades de los clientes para tomar 
decisiones estratégicas y definir los objetivos que 
permitan lograr la meta de la organización. Realiza 
actividades de seguimiento de las tareas asignadas.  

1. ¿Usted está en la capacidad de entender las oportunidades que se presentan en 
el mercado en el que se desenvuelve?  

2. ¿Cómo determina la factibilidad y viabilidad de la adaptación de los gustos y 
preferencias  de los demás? 
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3. Deme a manera de ejemplo una tarea de seguimiento para identificar las 
necesidades y preferencias de un cliente. 

4. ¿Cómo entiende la estrategia, objetivos y cultura a la que se presenta una 
empresa? 

Influencia y 
Negociación  

Llega a acuerdos en los que se beneficien las partes 
que intervienen al momento de solucionar una 
situación conflictiva. Diseña estrategias de 
negociación utilizando herramientas y metodologías 
acordes a la circunstancia. 

1. ¿Usted tiene la capacidad de influir en una persona para controlar una situación 
negativa? 

2. ¿En algún momento de su vida se ha presentado una situación en la que ha tenido 
que negociar? Deme un ejemplo. 

3. ¿En su vida diaria usted ha participado como intermediador de algún conflicto? 
Bríndeme un ejemplo. 

4. ¿se ha sentido en la obligación de crear ambientes de colaboración y compromiso 
en las personas que están a su alrededor? ¿Cómo? 

Pensamiento 
Estratégico 

Es la capacidad de entender la información del 
entorno y sus efectos en la empresa y en función de 
ello realizar los cambios en su área para que 
garanticen la consecución de objetivos. 

1. ¿Usted tiene la capacidad de entender la información que se presenta en su 
entorno? 

2. Detálleme una situación en la que era necesario un previo análisis de una decisión 
estratégica para aceptar o rechazar la misma. 

3. ¿Ha tenido que plantearse métodos o planes para alcanzar un fin determinado? 
Deme un ejemplo. 

4. ¿Usted conoce cuáles son los efectos para la empresa que se pueden dar al tomar 
cualquier tipo de decisión? 

Profundidad en el 
conocimiento de 

productos 

Capacidad que posee una persona para de conocer 
todos los productos de su área que ofrece la empresa 
con sus ventajas y desventajas.  

1. ¿En la empresa que trabajó, usted tenía un claro conocimiento de los productos 
o servicios que ofrecía la misma? 

2. ¿Usted considera que se deben conocer tanto las ventajas como las desventajas 
que tiene un producto? Deme un ejemplo. 

 3. ¿Cree que es necesario conocer cuáles son los productos preferidos por el 
cliente? ¿Por qué? 

4. ¿Usted cree que la comunicación sobre los productos a los clientes hace que el 
mismo se sienta más motivado a comprar? Bríndeme un ejemplo. 

1. ¿Usted tiene la capacidad de hacer amistad con personas de distintos ámbitos? 
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Relaciones 
Públicas 

Es la capacidad que posee una persona para 
establecer vínculos de amistad rápidamente y 
efectivamente con persona de grandes influencias 
económica, social o política que sean necesarios para 
la consecución de objetivos. Capacidad de hacer 
amistad con personas de distintos ámbitos. 

2. ¿Usted puede establecer amistad con personas claves para apoyar  los objetivos 
de la empresa? 

3. Deme un ejemplo de cómo establece una amistad con una persona en un ámbito 
específico. 

4. Justifique ¿cómo usted cree que las relaciones públicas permiten la consecución 
de las estrategias empresariales? 

Tolerancia a la 
presión de trabajo 

Es la capacidad que posee una persona para trabajar 
con firmeza y determinación en situación que genera 
gran presión para el trabajador, además conlleva 
generar métodos y planes que incentiven el 
compromiso y esfuerzo mayor en situaciones 
cambiantes y que demanden mayor determinación. 

1. ¿Usted se ha enfrentado a situaciones en las que haya tenido que trabajar bajo 
presión? 

2. Cuénteme cómo actúa usted cuando tiene que trabajar bajo presión ¿Cuál es su 
reacción? 

3. ¿Usted cree tener la capacidad para enfrentarse a los riesgos que conlleva 
generar métodos y planes? 

4. ¿En algún momento usted no soportó la presión de trabajo? ¿Qué hizo? 

Toma de 
decisiones  

Es la capacidad de tomar decisiones adecuadas para 
resolver un problema evitando perjudicar a los 
intereses de la empresa. 

1. ¿Usted en su vida diaria se ha enfrentado a situaciones en las que tenga que 
tomar decisiones? 

2. Detálleme un tipo de decisión que usted haya tomado. 

3. ¿Usted para tomar decisiones se basa en la comprensión de los intereses de los 
demás? Deme un ejemplo. 

4. Cuénteme alguna decisión importante que usted tuvo que tomar dentro del 
puesto que trabajó 
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ASESOR DE SERVICIOS 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventas 

CARGO: Asesor de Servicios 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Alcanzar objetivos con altos niveles de desempeño 
en el área que está bajo su responsabilidad. Alcanza 
estándares de calidad requeridos. Capacidad para 
crear procesos y políticas organizacionales que 
facilitan la consecución de los objetivos. 

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de 
los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa  

Ética 

Establece un ambiente de trabajo basado en el 
respeto de las prácticas y costumbres 
organizacionales. Tiene la capacidad de llevar a su 
equipo de trabajo por un camino, a través del 
acatamiento de los valores y principios morales que 
plantea la entidad. 

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en contra 
de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de 
la vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en contra 
de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y 
eficaces frente a los diversos requerimientos de los 
clientes. Busca nuevas alternativas para solucionar 
problemas arriesgándose y dejando de lado 
esquemas tradicionales. Busca entregar un valor 
agregado. 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a 
un problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  

3. Deme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa que trabajó. 

4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 
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Integridad/ 
Honestidad 

Reconoce las debilidades que posee y las convierte 
en oportunidades para mejorar tanto personal como 
laboralmente. Es coherente con lo que piensa, dice y 
hace lo que le permite que desarrolle buenas 
relaciones laborales con sus compañeros. Fomenta el 
respeto y la justicia en lo que refiere al trato de los 
empleados de la organización. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto y 
principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Establece criterios generales que le permite evaluar y 
cumplir con las necesidades y requerimientos reales 
de los clientes. Crea una relación basada en la 
confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad de  
proponer soluciones que ayuden a mejorar la calidad 
de vida de los mismos. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que 
usted desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en 
la consecución 

de objetivos 

Diseña e implementa procedimientos con el fin de 
lograr comportamientos de constancia y 
perseverancia de los empleados. Repite una acción 
con el propósito de conseguir el objetivo planteado.  

1.  ¿Puede hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su puesto 
de trabajo o responsabilidades. Puede entender de 
manera rápida a las culturas que lo rodean.  

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme 
un ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

1. ¿Usted en su vida diaria tiene la capacidad de formalizar contratos? 
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Cierre de 
Acuerdos 

Es capaz de dar soluciones a las necesidades y 
expectativas de los clientes a través de establecer 
vínculos que beneficien tanto a la empresa como al 
cliente. Crea estrategias para convencer y ganar la 
confianza o aceptación. 

2.  Cuénteme una situación en la que tuvo que formalizar un contrato ¿Cómo lo hizo? 

3. Al momento de cerrar un acuerdo ¿usted se cerciora que las dos partes salgan 
beneficiadas? ¿Cómo? 

4.  Cuénteme alguna situación en la que se le presentó problemas para cerrar un 
acuerdo ¿Cómo actuó usted? 

Comunicación 
Eficaz 

Tienen habilidad para entender a los demás siendo 
capaz de interactuar de forma eficiente con los 
demás. Se expresa con claridad y calidad al momento 
de resolver las situaciones que se presentan en la 
entidad. 

1.  ¿Usted en la vida diaria tiene la capacidad para entablar una comunicación precisa y 
entendible con los que le rodean? 

2. ¿Cómo hace usted para que los otros le escuchen y pongan en práctica lo que 
comunica? 

3. Cuénteme una situación en la que lo que usted quiso transmitir no fue tomado de la 
manera correcta ¿Qué pasó? 

4. A nivel empresarial ¿lo que usted quiere comunicar se entiende? Deme un ejemplo 

Influencia y 
Negociación  

Llega a acuerdos en los que se beneficien las partes 
que intervienen al momento de solucionar una 
situación conflictiva. Diseña estrategias de 
negociación utilizando herramientas y metodologías 
acordes a la circunstancia. 

1. ¿Usted tiene la capacidad de influir en una persona para controlar una situación 
negativa? 

2. ¿En algún momento de su vida se ha presentado una situación en la que ha tenido 
que negociar? Deme un ejemplo 

3. ¿En su vida diaria usted ha participado como intermediador de algún conflicto? 
Bríndeme un ejemplo 

4. ¿se ha sentido en la obligación de crear ambientes de colaboración y compromiso 
en las personas que están a su alrededor? ¿Cómo? 

Profundidad en 
el conocimiento 

de productos 

Es la capacidad para conocer todos los productos y 
servicios que ofrece una empresa sus ventajas y 
desventajas de cada uno, además cuál de ellos es el 
preferido por los clientes. 

1. ¿En la empresa que trabajó, usted tenía un claro conocimiento de los productos o 
servicios que ofrecía la misma? 

2. ¿Usted considera que se deben conocer tanto las ventajas como las desventajas que 
tiene un producto? Deme un ejemplo 

 3. ¿Cree que es necesario conocer cuáles son los productos preferidos por el cliente? 
¿Por qué? 

4. ¿Usted cree que la comunicación sobre los productos a los clientes hace que el 
mismo se sienta más motivado a comprar? Bríndeme un ejemplo 
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JEFE DE BODEGA 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventa 

CARGO: Jefe de Bodega 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Tener un alto compromiso con la organización para 
definir y diseñar los procesos y políticas 
organizacionales que permitan conseguir y alcanzar 
estándares altos de calidad. Superar las 
expectativas del cliente y se convierte en un 
referente dentro de la organización.  

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro 
de los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la 
consecución efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la 
empresa ¿Qué pasó? 

Ética 

Dirige a las personas que están a su cargo en base a 
principios morales y éticos. Crea un ambiente de 
trabajo basado en el respeto de las buenas 
costumbres y valores organizacionales. Establece 
relaciones laborales que se fundamentan en la 
ética tanto laboral como personal. 

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o 
éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en 
contra de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los 
de la vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en 
contra de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas 
y eficaces frente a los diversos requerimientos de 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones 
a un problema de la empresa? Deme un ejemplo 
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los clientes. Busca nuevas alternativas para 
solucionar problemas arriesgándose y dejando de 
lado esquemas tradicionales. Busca entregar un 

valor agregado. 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en 
que trabajó. 

4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Reconoce las debilidades que posee y las convierte 
en oportunidades para mejorar tanto personal 
como laboralmente. Es coherente con lo que 

piensa, dice y hace lo que le permite que desarrolle 
buenas relaciones laborales con sus compañeros. 

Fomenta el respeto y la justicia en lo que refiere al 
trato de los empleados de la organización. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al 
respeto y principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Establece criterios generales que le permite evaluar 
y cumplir con las necesidades y requerimientos 
reales de los clientes. Crea una relación basada en 
la confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad 
de  proponer soluciones que ayuden a mejorar la 
calidad de vida de los mismos. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que 
usted desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la 
empresa Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en 
esa situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en 
la consecución de 

objetivos 

Logra que los empleados que están bajo su mando 
sean constantes para alcanzar la misión y las 

estrategias organizacionales. Tiene la capacidad de 
ser perseverante y constante para lograr un 

objetivo. Puede repetir una acción con la finalidad 
de cumplir lo establecido. 

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar 
un proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su 

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 
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puesto de trabajo o responsabilidades. Puede 
entender de manera rápida a las culturas que lo 
rodean.  

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? 
Deme un ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró 
estén atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Cierre de Acuerdos 

Es capaz de dar soluciones a las necesidades y 
expectativas de los clientes a través de establecer 
vínculos que beneficien tanto a la empresa como al 
cliente. Crea estrategias para convencer y ganar la 
confianza o aceptación. 

1. ¿Usted en su vida diaria tiene la capacidad de formalizar contratos? 

2.  Cuénteme una situación en la que tuvo que formalizar un contrato ¿Cómo lo 
hizo? 

3. Al momento de cerrar un acuerdo ¿usted se cerciora que las dos partes salgan 
beneficiadas? ¿Cómo? 

4.  Cuénteme alguna situación en la que se le presentó problemas para cerrar un 
acuerdo ¿Cómo actuó usted? 

Conocimiento de 
la industria y el 

mercado 

Detecta las necesidades de los clientes para tomar 
decisiones estratégicas y definir los objetivos que 

permitan lograr la meta de la organización. Realiza 
actividades de seguimiento de las tareas asignadas.  

1. ¿Usted está en la capacidad de entender las oportunidades que se presentan en 
el mercado en el que se desenvuelve?  

2. ¿Cómo determina la factibilidad y viabilidad de la adaptación de los gustos y 
preferencias  de los demás? 

3. Deme a manera de ejemplo una tarea de seguimiento para identificar las 
necesidades y preferencias de un cliente 

4. ¿Cómo entiende la estrategia, objetivos y cultura a la que se presenta una 
empresa? 

Conocimientos 
Técnicos 

Demuestra la capacidad de conocimientos que 
posee en función de las experiencias que ha 
adquirido. Cumple con la función de entrenador y 
guía parar la toma de decisiones. 

1. ¿Las conocimientos que usted posee están basadas en experiencias que ha 
adquirido? Deme un ejemplo 

2. ¿Cuándo se presenta una situación nueva, usted está dispuesto a aprender y a 
compartir con los demás los conocimientos? 

3. Bríndeme un ejemplo de una situación en que sus conocimientos se hayan 
convertido en un referente para los demás 
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4. ¿Las decisiones que usted toma son relativas al puesto de trabajo que 
desempeñan los demás? Deme un ejemplo 

Influencia y 
Negociación  

Llega a acuerdos en los que se beneficien las partes 
que intervienen al momento de solucionar una 

situación conflictiva. Diseña estrategias de 
negociación utilizando herramientas y 

metodologías acordes a la circunstancia. 

1. ¿Usted tiene la capacidad de influir en una persona para controlar una situación 
negativa? 

2. ¿En algún momento de su vida se ha presentado una situación en la que ha 
tenido que negociar? Deme un ejemplo 

3. ¿En su vida diaria usted ha participado como intermediador de algún conflicto? 
Bríndeme un ejemplo 

4. ¿se ha sentido en la obligación de crear ambientes de colaboración y 
compromiso en las personas que están a su alrededor? ¿Cómo? 

Liderazgo 

Tiene gran influencia sobre los miembros da la 
organización. Puede persuadir y motivar a los 
empleados a que se comprometan a brindar un 
servicio de calidad. Busca que los trabajadores 
desempeñen sus actividades bajo un ambiente 
armónico. Logra comunicarse de manera clara y 
concreta con los colaboradores de los distintos 
niveles funcionales. Tiene perspectiva a largo plazo. 

1. ¿Considera usted que las demás personas reconocen sus capacidades de 
liderazgo? 

2. Cuénteme una situación en la que haya sido notoria su habilidad para influir en 
los demás. 

3. ¿En qué se basa usted para contar con la colaboración de los otros? Bríndeme un 
ejemplo 

4.  ¿La orientación y comunicación de las estrategias organizacionales están 
basadas en la persuasión que usted logra en los otros? ¿Cómo? 

Profundidad en el 
conocimiento de 

productos 

Es la capacidad para conocer todos los productos y 
servicios que ofrece una empresa sus ventajas y 
desventajas de cada uno, además cuál de ellos es el 
preferido por los clientes. 

1. ¿En la empresa que trabajó, usted tenía un claro conocimiento de los productos 
o servicios que ofrecía la misma? 

2. ¿Usted considera que se deben conocer tanto las ventajas como las desventajas 
que tiene un producto? Deme un ejemplo 

 3. ¿Cree que es necesario conocer cuáles son los productos preferidos por el 
cliente? ¿Por qué? 

4. ¿Usted cree que la comunicación sobre los productos a los clientes hace que el 
mismo se sienta más motivado a comprar? Bríndeme un ejemplo 

 

 

  



  UNIVERSIDAD DE CUENCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

GABRIELA AMÓN 
MAGALY VEGA 148 

 

TÉCNICO DE TALLERES 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventa 

CARGO: Técnico Automotriz 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con la 
calidad del trabajo  

Tener conciencia de la importancia del trabajo 
que desarrolla. Tomar las decisiones necesarias 
para cumplir con los estándares de calidad 
adecuados en el sector que labora. 

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de 
los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 
Crea relaciones basadas en el respeto de las 

normas y costumbres organizacionales. Respeta 
las reglas establecidas en la empresa.  

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en 
contra de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de 
la vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en 
contra de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas 
y eficaces frente a los diversos requerimientos de 
los clientes. Busca nuevas alternativas para 
solucionar problemas arriesgándose y dejando de 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a 
un problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  
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lado esquemas tradicionales. Busca entregar un 
valor agregado. 

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 

4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Acepta los errores que comete y realiza las 
acciones necesarias para corregirlos. Trata de 
mantener coherencia entre lo que piensa y hace. 
Busca la manera de actuar correcta y 
respetuosamente en la organización para 
mantener buenas relaciones laborales. Puede 
construir relaciones de confiabilidad. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto 
y principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Establece criterios generales que le permite 
evaluar y cumplir con las necesidades y 
requerimientos reales de los clientes. Crea una 
relación basada en la confianza aunque no 
enfatiza en una atención personalizada con los 
mismos. Posee la capacidad de  proponer 
soluciones que ayuden a mejorar la calidad de 
vida de los mismos. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que 
usted desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en 
esa situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en la 
consecución de 

objetivos 

Efectúa operaciones de constancia para su puesto 
de trabajo en el que se basa en la firmeza y 
perseverancia en lo que refiera al logro de 
objetivos. 

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su 
puesto de trabajo o responsabilidades. Puede 
entender de manera rápida a las culturas que lo 
rodean.  

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? 
Deme un ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 
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4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 

COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Colaboración 

Esta consiente que se requiere la colaboración de 
todo el grupo para la consecución de los objetivos 
planteados.  Tiene la capacidad de escuchar a 
todos para trabajar con la finalidad de ayudarlos.  

1.  ¿Usted está en la capacidad de comprender las necesidades de las otras personas? 

2. Cuénteme una situación en la que usted haya colaborado para cumplir con los 
intereses de los demás 

3. ¿Las actividades de colaboración que usted realiza son cumplidas con 
responsabilidad? Deme un ejemplo 

4. ¿En ocasiones que necesita colaboración de los demás, usted está consciente de 
esto? ¿Acepta esa colaboración? 

Comunicación Eficaz 

Tienen habilidad para entender a los demás 
siendo capaz de interactuar de forma eficiente 
con los demás. Se expresa con claridad y calidad 
al momento de resolver las situaciones que se 
presentan en la entidad. 

1.  ¿Usted en la vida diaria tiene la capacidad para entablar una comunicación precisa 
y entendible con los que le rodean? 

2. ¿Cómo hace usted para que los otros le escuchen y pongan en práctica lo que 
comunica? 

3. Cuénteme una situación en la que lo que usted quiso transmitir no fue tomado de 
la manera correcta ¿Qué pasó? 

4. A nivel empresarial ¿lo que usted quiere comunicar se entiende? Deme un ejemplo 

Conocimientos 
Técnicos 

Renueva de forma constante los conocimientos 
en base al aprendizaje. Goza de cierta credibilidad 
lo que hace que se convierta en un referente 
técnico para la organización. 

1. ¿Las conocimientos que usted posee están basadas en experiencias que ha 
adquirido? Deme un ejemplo 

2. ¿Cuándo se presenta una situación nueva, usted está dispuesto a aprender y a 
compartir con los demás los conocimientos? 

3. Bríndeme un ejemplo de una situación en que sus conocimientos se hayan 
convertido en un referente para los demás? 

4. ¿Las decisiones que usted toma son relativas al puesto de trabajo que desempeñan 
los demás? Deme un ejemplo 

Profundidad en el 
conocimiento de 

productos 

Es la capacidad para conocer todos los productos 
y servicios que ofrece una empresa sus ventajas y 
desventajas de cada uno, además cuál de ellos es 
el preferido por los clientes. 

1. ¿En la empresa que trabajó, usted tenía un claro conocimiento de los productos o 
servicios que ofrecía la misma? 

2. ¿Usted considera que se deben conocer tanto las ventajas como las desventajas 
que tiene un producto? Deme un ejemplo 



  UNIVERSIDAD DE CUENCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

GABRIELA AMÓN 
MAGALY VEGA 151 

 3. ¿Cree que es necesario conocer cuáles son los productos preferidos por el cliente? 
¿Por qué? 

4. ¿Usted cree que la comunicación sobre los productos a los clientes hace que el 
mismo se sienta más motivado a comprar? Bríndeme un ejemplo 

Tolerancia a la 
presión de trabajo 

Es la capacidad que posee una persona para 
mostrar cierta facilidad para enfrentarse a los 
riesgos, contribuye con enfoques diferentes a los 
predeterminado. 

1. ¿Usted se ha enfrentado a situaciones en las que haya tenido que trabajar bajo 
presión? 

2. Cuénteme cómo actúa usted cuando tiene que trabajar bajo presión ¿Cuál es su 
reacción? 

3. ¿Usted cree tener la capacidad para enfrentarse a los riesgos que conlleva generar 
métodos y planes? 

4. ¿En algún momento usted no soportó la presión de trabajo? ¿Qué hizo? 

Trabajo en Equipo 

Es la capacidad que posee una persona para 
comprometerse a trabajar en equipo aportando 
resultados eficaces para la organización y 
fomentando la colaboración entre sus 
colaboradores. 

1. ¿Usted tiene la capacidad para realizar trabajos en equipo? 

2. Detálleme una situación de su vida diaria en la que tuvo que realizar un trabajo en 
equipo 

3. En los trabajos en equipo que usted realiza ¿Cuál es su papel dentro del grupo? 

4. ¿Los resultados que usted obtiene cuando trabaja en equipo ayudan a la 
consecución de los objetivos empresariales? Deme un ejemplo 
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AUXILIAR DE BODEGA 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA:  Posventas 

CARGO: Auxiliar de Bodega 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Tener conciencia de la importancia del trabajo que 
desarrolla. Tomar las decisiones necesarias para 
cumplir con los estándares de calidad adecuados en 
el sector que labora. 

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de 
los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 
Crea relaciones basadas en el respeto de las normas 
y costumbres organizacionales. Respeta las reglas 
establecidas en la empresa.  

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en 
contra de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de 
la vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en 
contra de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y 
eficaces frente a los diversos requerimientos de los 
clientes. Busca nuevas alternativas para solucionar 
problemas arriesgándose y dejando de lado 
esquemas tradicionales. Busca entregar un valor 
agregado. 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a 
un problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 
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4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones 
necesarias para corregirlos. Trata de mantener 
coherencia entre lo que piensa y hace. Busca la 
manera de actuar correcta y respetuosamente en la 
organización para mantener buenas relaciones 
laborales. Puede construir relaciones de 
confiabilidad. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto 
y principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Establece criterios generales que le permite evaluar 
y cumplir con las necesidades y requerimientos 
reales de los clientes. Crea una relación basada en 
la confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad 
de  proponer soluciones que ayuden a mejorar la 
calidad de vida de los mismos. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que 
usted desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en 
la consecución de 

objetivos 

Efectúa operaciones de constancia para su puesto 
de trabajo en el que se basa en la firmeza y 
perseverancia en lo que refiera al logro de 
objetivos. 

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su puesto 
de trabajo o responsabilidades. Puede entender de 
manera rápida a las culturas que lo rodean.  

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme 
un ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Colaboración 

Esta consiente que se requiere la colaboración de 
todo el grupo para la consecución de los objetivos 
planteados.  Tiene la capacidad de escuchar a todos 
para trabajar con la finalidad de ayudarlos.  

1.  ¿Usted está en la capacidad de comprender las necesidades de las otras personas? 

2. Cuénteme una situación en la que usted haya colaborado para cumplir con los 
intereses de los demas 

3. ¿Las actividades de colaboración que usted realiza son cumplidas con 
responsabilidad? Deme un ejemplo 

4. ¿En ocasiones que necesita colaboración de los demás, usted está consciente de 
esto? ¿Acepta esa colaboración? 

Conocimientos 
Técnicos 

Renueva de forma constante los conocimientos en 
base al aprendizaje. Goza de cierta credibilidad lo 
que hace que se convierta en un referente técnico 
para la organización. 

1. ¿Las conocimientos que usted posee están basadas en experiencias que ha 
adquirido? Deme un ejemplo 

2. ¿Cuándo se presenta una situación nueva, usted está dispuesto a aprender y a 
compartir con los demás los conocimientos? 

3. Bríndeme un ejemplo de una situación en que sus conocimientos se hayan 
convertido en un referente para los demás? 

4. ¿Las decisiones que usted toma son relativas al puesto de trabajo que desempeñan 
los demás? Deme un ejemplo 

Profundidad en el 
conocimeinto de 

productos 

Es la capacidad para conocer todos los productos y 
servicios que ofrece una empresa sus ventajas y 
desventajas de cada uno, además cuál de ellos es el 
preferido por los clientes. 

1. ¿En la empresa que trabajó, usted tenía un claro conocimiento de los productos o 
servicios que ofrecía la misma? 

2. ¿Usted considera que se deben conocer tanto las ventajas como las desventajas 
que tiene un producto? Deme un ejemplo 

 3. ¿Cree que es necesario conocer cuáles son los productos preferidos por el cliente? 
¿Por qué? 

4. ¿Usted cree que la comunicación sobre los productos a los clientes hace que el 
mismo se sienta más motivado a comprar? Bríndeme un ejemplo 
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CAJERA 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: Administrativa 

CARGO: Cajera 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Alcanzar objetivos con altos niveles de desempeño 
en el área que está bajo su responsabilidad. Alcanza 
estándares de calidad requeridos. Capacidad para 
crear procesos y políticas organizacionales que 
facilitan la consecución de los objetivos. 

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de 
los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 
Crea relaciones basadas en el respeto de las 

normas y costumbres organizacionales. Respeta las 
reglas establecidas en la empresa.  

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en contra 
de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de 
la vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en contra 
de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Es innovador y practico, ofrece propuestas nuevas y 
eficaces frente a los diversos requerimientos de los 
clientes. Busca nuevas alternativas para solucionar 
problemas arriesgándose y dejando de lado 
esquemas tradicionales. Busca entregar un valor 
agregado. 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a 
un problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 
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4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones 
necesarias para corregirlos. Trata de mantener 
coherencia entre lo que piensa y hace. Busca la 
manera de actuar correcta y respetuosamente en la 
organización para mantener buenas relaciones 
laborales. Puede construir relaciones de 
confiabilidad. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto 
y principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Establece criterios generales que le permite evaluar 
y cumplir con las necesidades y requerimientos 
reales de los clientes. Crea una relación basada en 
la confianza aunque no enfatiza en una atención 
personalizada con los mismos. Posee la capacidad 
de  proponer soluciones que ayuden a mejorar la 
calidad de vida de los mismos. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que 
usted desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en 
la consecución 

de objetivos 

Efectúa operaciones de constancia para su puesto 
de trabajo en el que se basa en la firmeza y 
perseverancia en lo que refiera al logro de 
objetivos. 

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su 
puesto de trabajo o responsabilidades. Puede 
entender de manera rápida a las culturas que lo 
rodean.  

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme 
un ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Cierre de 
Acuerdos 

Es capaz de dar soluciones a las necesidades y 
expectativas de los clientes a través de establecer 
vínculos que beneficien tanto a la empresa como al 
cliente. Crea estrategias para convencer y ganar la 
confianza o aceptación. 

1. ¿Usted en su vida diaria tiene la capacidad de formalizar contratos? 

2.  Cuénteme una situación en la que tuvo que formalizar un contrato ¿Cómo lo hizo? 

3. Al momento de cerrar un acuerdo ¿usted se cerciora que las dos partes salgan 
beneficiadas? ¿Cómo? 

4.  Cuénteme alguna situación en la que se le presentó problemas para cerrar un 
acuerdo ¿Cómo actuó usted? 

Comunicación 
Eficaz 

Tienen habilidad para entender a los demás siendo 
capaz de interactuar de forma eficiente con los 
demás. Se expresa con claridad y calidad al 
momento de resolver las situaciones que se 
presentan en la entidad. 

1.  ¿Usted en la vida diaria tiene la capacidad para entablar una comunicación precisa 
y entendible con los que le rodean? 

2. ¿Cómo hace usted para que los otros le escuchen y pongan en práctica lo que 
comunica? 

3. Cuénteme una situación en la que lo que usted quiso transmitir no fue tomado de la 
manera correcta ¿Qué pasó? 

4. A nivel empresarial ¿lo que usted quiere comunicar se entiende? Deme un ejemplo 

Conocimientos 
Técnicos 

Renueva de forma constante los conocimientos en 
base al aprendizaje. Goza de cierta credibilidad lo 
que hace que se convierta en un referente técnico 
para la organización. 

1. ¿Las conocimientos que usted posee están basadas en experiencias que ha 
adquirido? Deme un ejemplo 

2. ¿Cuándo se presenta una situación nueva, usted está dispuesto a aprender y a 
compartir con los demás los conocimientos? 

3. Bríndeme un ejemplo de una situación en que sus conocimientos se hayan 
convertido en un referente para los demás? 

4. ¿Las decisiones que usted toma son relativas al puesto de trabajo que desempeñan 
los demás? Deme un ejemplo 

Responsabilidad   

Es la capacidad que posee una persona de 
encontrar satisfacción cumplimiento su trabajo 
eficientemente, además establece normas y 
políticas con el objetivo de fomentar los valores 
organizacionales convirtiéndose en un ejemplo a 
seguir por sus compañeros. 

1. ¿Su vida diaria es manejada bajo niveles de responsabilidad? 

2. ¿Cuándo tiene que cumplir con alguna actividad, le da la prioridad que se requiere? 
Deme un ejemplo 

3. ¿Usted está en la capacidad de fomentar en los demás el compromiso del 
cumplimiento de los objetivos empresariales? 

4. Bríndeme un ejemplo de cómo asigna las actividades con responsabilidad. 
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Tolerancia a la 
presión de 

trabajo 

Es la capacidad que posee una persona para 
mostrar cierta facilidad para enfrentarse a los 
riesgos, contribuye con enfoques diferentes al 
predeterminado. 

1. ¿Usted se ha enfrentado a situaciones en las que haya tenido que trabajar bajo 
presión? 

2. Cuénteme cómo actúa usted cuando tiene que trabajar bajo presión ¿Cuál es su 
reacción? 

3. ¿Usted cree tener la capacidad para enfrentarse a los riesgos que conlleva generar 
métodos y planes? 

4. ¿En algún momento usted no soportó la presión de trabajo? ¿Qué hizo? 

Trabajo en 
Equipo 

Es la capacidad que posee una persona para 
comprometerse a trabajar en equipo aportando 
resultados eficaces para la organización y 
fomentando la colaboración entre sus 
colaboradores. 

1. ¿Usted tiene la capacidad para realizar trabajos en equipo? 

2. Detálleme una situación de su vida diaria en la que tuvo que realizar un trabajo en 
equipo 

3. En los trabajos en equipo que usted realiza ¿Cuál es su papel dentro del grupo? 

4. ¿Los resultados que usted obtiene cuando trabaja en equipo ayudan a la 
consecución de los objetivos empresariales? Deme un ejemplo 
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SERVICIOS GENERALES 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA:  Administrativa 

CARGO: Servicios Generales 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con la 
calidad del trabajo  

Desarrollar actividades para el cumplimiento 
de altos niveles de rentabilidad fijados para el 
puesto de trabajo. Ante tareas que resultan 
complicadas acude en busca de instrucciones 
de superiores parar desempeñarlas eficiente y 
obtener mejores resultados.  

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de 
los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 
Crea relaciones basadas en el respeto de las 
normas y costumbres organizacionales. 
Respeta las reglas establecidas en la empresa.  

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en contra 
de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de la 
vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en contra 
de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Tiene la capacidad de resolver problemas pero 
se rige por ideas y patrones de conducta 
tradicionales. 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a 
un problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 
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4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Acepta los errores que comete y realiza las 
acciones necesarias para corregirlos. Trata de 

mantener coherencia entre lo que piensa y 
hace. Busca la manera de actuar correcta y 
respetuosamente en la organización para 

mantener buenas relaciones laborales. Puede 
construir relaciones de confiabilidad. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto y 
principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Atiende las necesidades de los clientes que 
están dentro de sus propias posibilidades. Para 
dar soluciones a requerimientos o problemas 
que no están a su alcance acude a buscar el 
asesoramiento pertinente. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que usted 
desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en la 
consecución de 

objetivos 

Efectúa operaciones de constancia para su 
puesto de trabajo en el que se basa en la 
firmeza y perseverancia en lo que refiera al 
logro de objetivos. 

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su 
puesto de trabajo o responsabilidades. Puede 
entender de manera rápida a las culturas que 
lo rodean.  

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme 
un ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Colaboración 

Esta consiente que se requiere la colaboración 
de todo el grupo para la consecución de los 
objetivos planteados.  Tiene la capacidad de 
escuchar a todos para trabajar con la finalidad 
de ayudarlos.  

1.  ¿Usted está en la capacidad de comprender las necesidades de las otras personas? 

2. Cuénteme una situación en la que usted haya colaborado para cumplir con los 
intereses de los demás 

3. ¿Las actividades de colaboración que usted realiza son cumplidas con 
responsabilidad? Deme un ejemplo 

4. ¿En ocasiones que necesita colaboración de los demás, usted está consciente de 
esto? ¿Acepta esa colaboración? 
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LAVADOR DE AUTOS 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: Posventas 

CARGO: Lavador de Autos 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con la 
calidad del trabajo  

Desarrollar actividades para el cumplimiento 
de altos niveles de rentabilidad fijados para el 
puesto de trabajo. Ante tareas que resultan 
complicadas acude en busca de instrucciones 
de superiores parar desempeñarlas eficiente y 
obtener mejores resultados.  

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de los 
objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa ¿Qué 
pasó? 

Ética 
Crea relaciones basadas en el respeto de las 
normas y costumbres organizacionales. 
Respeta las reglas establecidas en la empresa.  

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en contra de 
la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de la 
vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en contra de 
sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Tiene la capacidad de resolver problemas pero 
se rige por ideas y patrones de conducta 
tradicionales. 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a un 
problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar ventaja 
competitiva? ¿De qué manera?  

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 
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4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Acepta los errores que comete y realiza las 
acciones necesarias para corregirlos. Trata de 
mantener coherencia entre lo que piensa y 
hace. Busca la manera de actuar correcta y 
respetuosamente en la organización para 
mantener buenas relaciones laborales. Puede 
construir relaciones de confiabilidad. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? Bríndeme 
un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto y 
principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Atiende las necesidades de los clientes que 
están dentro de sus propias posibilidades. Para 
dar soluciones a requerimientos o problemas 
que no están a su alcance acude a buscar el 
asesoramiento pertinente. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que usted 
desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en la 
consecución de 

objetivos 

Efectúa operaciones de constancia para su 
puesto de trabajo en el que se basa en la 
firmeza y perseverancia en lo que refiera al 
logro de objetivos. 

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su 
puesto de trabajo o responsabilidades. Puede 
entender de manera rápida a las culturas que 
lo rodean.  

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme un 
ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos tanto 
para la empresa como para la comunidad 
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Colaboración 

Esta consiente que se requiere la colaboración 
de todo el grupo para la consecución de los 
objetivos planteados.  Tiene la capacidad de 
escuchar a todos para trabajar con la finalidad 
de ayudarlos.  

1.  ¿Usted está en la capacidad de comprender las necesidades de las otras personas? 

2. Cuénteme una situación en la que usted haya colaborado para cumplir con los intereses 
de los demás 

3. ¿Las actividades de colaboración que usted realiza son cumplidas con responsabilidad? 
Deme un ejemplo 

4. ¿En ocasiones que necesita colaboración de los demás, usted está consciente de esto? 
¿Acepta esa colaboración? 
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PREPARADOR DE AUTOS 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: Ventas 

CARGO: Preparador de Autos 

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con 
la calidad del 

trabajo  

Desarrollar actividades para el cumplimiento de 
altos niveles de rentabilidad fijados para el puesto 
de trabajo. Ante tareas que resultan complicadas 
acude en busca de instrucciones de superiores 
parar desempeñarlas eficiente y obtener mejores 
resultados.  

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de 
los objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 
Crea relaciones basadas en el respeto de las 
normas y costumbres organizacionales. Respeta las 
reglas establecidas en la empresa.  

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en contra 
de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de 
la vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en contra 
de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Tiene la capacidad de resolver problemas pero se 
rige por ideas y patrones de conducta tradicionales. 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a 
un problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 
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4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Acepta los errores que comete y realiza las acciones 
necesarias para corregirlos. Trata de mantener 
coherencia entre lo que piensa y hace. Busca la 
manera de actuar correcta y respetuosamente en la 
organización para mantener buenas relaciones 
laborales. Puede construir relaciones de 
confiabilidad. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? 
Bríndeme un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto 
y principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Atiende las necesidades de los clientes que están 
dentro de sus propias posibilidades. Para dar 
soluciones a requerimientos o problemas que no 
están a su alcance acude a buscar el asesoramiento 
pertinente. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que 
usted desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en 
la consecución 

de objetivos 

Efectúa operaciones de constancia para su puesto 
de trabajo en el que se basa en la firmeza y 
perseverancia en lo que refiera al logro de 
objetivos. 

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su 
puesto de trabajo o responsabilidades. Puede 
entender de manera rápida a las culturas que lo 
rodean.  

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme 
un ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Colaboración 

Esta consiente que se requiere la colaboración de 
todo el grupo para la consecución de los objetivos 
planteados.  Tiene la capacidad de escuchar a todos 
para trabajar con la finalidad de ayudarlos.  

1.  ¿Usted está en la capacidad de comprender las necesidades de las otras personas? 

2. Cuénteme una situación en la que usted haya colaborado para cumplir con los 
intereses de los demás 

3. ¿Las actividades de colaboración que usted realiza son cumplidas con 
responsabilidad? Deme un ejemplo 

4. ¿En ocasiones que necesita colaboración de los demás, usted está consciente de 
esto? ¿Acepta esa colaboración? 
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GUARDIÁN 

 

RECORDMOTOR 

GUÍA DE ENTREVISTA POR COMPETENCIAS 

ÁREA: Administrativa 

CARGO: Guardián  

COMPETENCIAS 
CARDINALES  

CONCEPTO PREGUNTAS 

Compromiso con la 
calidad del trabajo  

Desarrollar actividades para el cumplimiento 
de altos niveles de rentabilidad fijados para el 
puesto de trabajo. Ante tareas que resultan 
complicadas acude en busca de instrucciones 
de superiores parar desempeñarlas eficiente y 
obtener mejores resultados.  

1.  ¿Qué opina de los objetivos de la empresa en la que usted laboró?   

2. ¿Los objetivos planteados de la empresa en que laboró le han permitido el logro de los 
objetivos? 

3. ¿Deme un ejemplo de cómo usted ha aportado en la empresa para la consecución 
efectiva de los objetivos? 

4. Bríndeme un ejemplo de algún tipo de decisión que tuvo que tomar en la empresa 
¿Qué pasó? 

Ética 
Crea relaciones basadas en el respeto de las 
normas y costumbres organizacionales. 
Respeta las reglas establecidas en la empresa.  

1.  ¿La empresa en la que usted trabajó se manejaba bajo principios morales o éticos? 

2.  ¿Alguna vez le han propuesto realizar una actividad empresarial que vaya en contra 
de la ética y la moral? ¿Qué hizo? 

3. ¿Piensa usted que los valores morales de la vida diaria están conectados con los de la 
vida laboral? ¿Cómo? 

4. ¿Tuvo que renunciar a algún trabajo por no compartir decisiones que iban en contra 
de sus valores? Bríndeme un ejemplo 

Innovación y 
Creatividad 

Tiene la capacidad de resolver problemas pero 
se rige por ideas y patrones de conducta 
tradicionales. 

1.  ¿Ha existido alguna situación en la que usted haya tenido que brindar soluciones a un 
problema de la empresa? Deme un ejemplo 

2.  ¿Usted ha participado en la implementación de nuevos métodos para alcanzar 
ventaja competitiva? ¿De qué manera?  

3. Bríndeme un ejemplo de algo innovador que usted realizó para la empresa en que 
trabajó. 
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4.  ¿En algún momento sus ideas nuevas para la empresa no fueron consideradas 
beneficiosas? ¿Qué hizo? 

Integridad/ 
Honestidad 

Acepta los errores que comete y realiza las 
acciones necesarias para corregirlos. Trata de 
mantener coherencia entre lo que piensa y 
hace. Busca la manera de actuar correcta y 
respetuosamente en la organización para 
mantener buenas relaciones laborales. Puede 
construir relaciones de confiabilidad. 

1.  ¿Usted ha manejado ambientes de trabajo basados en su integridad? 

2.  ¿Está consciente de las debilidades y fortalezas laborales que usted posee? Bríndeme 
un ejemplo de cada uno 

3. Las relaciones laborales que usted establece con los demás ¿son en base al respeto y 
principios que usted posee? 

4. Bríndeme un ejemplo de alguna actividad que usted haya realizado en base a la 
honestidad y veracidad. 

Orientación al 
Cliente 

Atiende las necesidades de los clientes que 
están dentro de sus propias posibilidades. Para 
dar soluciones a requerimientos o problemas 
que no están a su alcance acude a buscar el 
asesoramiento pertinente. 

1. ¿Cómo considera su relación con los clientes dentro de la actividad laboral que usted 
desempeña? 

2. En un ejemplo dígame cómo complacería la necesidad de un cliente de la empresa 
Recordmotor 

3. ¿En algún momento usted tuvo que lidiar con un cliente difícil? ¿Cómo actuó en esa 
situación? 

4. ¿Ha logrado cumplir con las expectativas de los clientes? Bríndeme un ejemplo 

Perseverancia en la 
consecución de 

objetivos 

Efectúa operaciones de constancia para su 
puesto de trabajo en el que se basa en la 

firmeza y perseverancia en lo que refiera al 
logro de objetivos. 

1.  ¿Tiene la capacidad para hacer respetar sus decisiones al momento de ejecutar un 
proyecto? 

2. ¿Usted es persistente al momento de realizar alguna actividad? 

3. Bríndeme un ejemplo de persistencia que efectuó en algún momento 

4. ¿Ha sentido la necesidad de no seguir en un proyecto? ¿Por qué?  

Responsabilidad 
Social  

Realiza actividades en pro de la sociedad pero 
siempre que estas afectan directamente a su 
puesto de trabajo o responsabilidades. Puede 
entender de manera rápida a las culturas que 
lo rodean.  

1. ¿Alguna vez tuvo que actuar en contra de los intereses de la organización y las 
expectativas de la comunidad? 

2.  ¿Conoce las normas y reglas que rigen la responsabilidad social empresarial? Deme 
un ejemplo 

3. ¿Ha tenido que enfrentar situaciones en las que la empresa que usted laboró estén 
atentando contra los derechos de una comunidad? 

4. Bríndeme un ejemplo de una actividad que le haya generado resultados positivos 
tanto para la empresa como para la comunidad 
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COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

CONCEPTO PREGUNTAS 

Colaboración 

Esta consiente que se requiere la colaboración 
de todo el grupo para la consecución de los 
objetivos planteados.  Tiene la capacidad de 
escuchar a todos para trabajar con la finalidad 
de ayudarlos.  

1.  ¿Usted está en la capacidad de comprender las necesidades de las otras personas? 

2. Cuénteme una situación en la que usted haya colaborado para cumplir con los 
intereses de los demás 

3. ¿Las actividades de colaboración que usted realiza son cumplidas con 
responsabilidad? Deme un ejemplo 

4. ¿En ocasiones que necesita colaboración de los demás, usted está consciente de esto? 
¿Acepta esa colaboración? 
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ANEXO 14 – FORMATO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

 

 

 

 

Apellidos y Nombres: Puesto Actual:

Área:

Apellidos y Nombres: Puestos Actual

Área:

Análisis del rendimiento:

Ponderación

Debe Mejorar

S F P N/A

S F P N/A

1 Nunca 3 Frecuente Evaluado

2 Pocas Veces 4 Siempre fecha

firma

Describa brevemente las razones que justifican esta valoración. Evaluador

   ___________________________________________________________ fecha Firma 

  ____________________________________________________________ Superior del Evaluador

  ____________________________________________________________ Puesto 

Fecha 

Firma

Instrucciones:

Lea determinadamente las siguientes preguntas y marque con una X donde corresponda.

FIRMAS Y COMENTARIOSNota Final

Total

Competencias Especificas por Puesto

Recomendaciones

Acción Propuesta 

Escala 

Nivel de Consecución Comentarios

Total

Competencias Cardinales 
Escala 

RECORDMOTOR

FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS

DATOS DEL EVALUADO

DATOS DEL EVALUADOR

EVALUACIÓN POR COMPETENCIAS

Objetivos de Gestión 

Fechas o Plazos 
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ANEXO 15 – APLICACIÓN PRÁCTICA DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PARA EL 

VENDEDOR 

 

Apellidos y Nombres: Javier González Puesto Actual:

Área:

Apellidos y Nombres: Betty de Rodríguez Puestos Actual

Área:

Análisis del rendimiento:

Ponderación

20%

30%

30%

20% Normal dentro de lo requerido.

100%

Debe Mejorar

Correcta planificación del trabajo

Siempre Frecuente Poco N/A

4

3

2

3

4

Siempre Frecuente Poco N/A

3

3

3

2

4

Siempre Frecuente Poco N/A

4

2

4

4

3

Siempre Frecuente Poco N/A

3

3

4

3

4

Siempre Frecuente Poco N/A

3

3

4

4

4

Siempre Frecuente Poco N/A

3

3

3

2

2

Añade valor a al entidad a través de cambiar los esquemas tradicionales.

Comentarios

Nivel de 

Consecución (1 a 5)

Se compromete en definir y diseñar los procesos organizacionales para alcanzar altos estándares de calidad.

Asume su trabajo con responsabilidad.

Supera las expectativas del cliente y se convierte en un referente para la organización.

Establece procesos y políticas que permitan la consecución de objetivos.

Ante tareas complicadas busca ayuda de sus superiores para ejecutarlas de forma eficiente.

ÉTICA

Cumple con las normas y leyes que están estipuladas en la organización.

Su comportamiento se basa en las buenas costumbres y los valores.

Toma riesgos para tomar decisiones innovadoras para la entidad.

Total 17

15

INNOVACIÓN Y CREATIVIDAD

Brinda soluciones nuevas y diferentes a los problemas de la organización.

Diseña procesos o métodos novedosos que permitan alcanzar ventaja competitiva.

Plantea ideas nuevas para resolver problemas relacionados a su puesto de trabajo.

EVALUACIÓN POR COMPETENCIAS

Instrucciones:

Lea determinadamente las siguientes preguntas y marque con una X donde corresponda.

Competencias Cardinales 
Escala 

Capacitación (1 mes)

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO

Total 16

Crea ambientes de trabajo basados en el respeto y los valores organizacionales.

Establece relaciones laborales que se fundamentan tanto en la ética laboral  como personal.

Tiene la capacidad de llevar a su equipo de trabajo por un camino de valores y principios morales que

establece la entidad.

Total

Acepta los errores que comete y realiza las acciones necesarias para corregirlos.

Tiene la capacidad para construir relaciones de confiabilidad.

Total 17

ORIENTACIÓN AL CLIENTE

Corrige desviaciones y garantiza que se cumpla lo planeado

Recomendaciones

Acción Propuesta Fechas o Plazos 

DATOS DEL EVALUADOR

INTEGRIDAD/HONESTIDAD

Capacidad para reconocer las debilidades y fortalezas que posee.

Tiene coherencia entre lo que dice, hace y piensa.

Fomenta el respeto y la justicia entre los empleados de la organización.

RECORDMOTOR
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO POR COMPETENCIAS

DATOS DEL EVALUADO

Agente de Ventas

Ventas

Gerente de Sucursal

Administrativa

Objetivos de Gestión 

2 Cumple con el objetivo.Define planes de venta alcanzables

3 Normal dentro de lo requerido.Organiza los recursos y las actividades para alcanzar los objetivos 

1 Excelente.Tiene buena comunicación, liderazgo y motivación personal

2

13

Total 18

PERSEVERANCIA EN LA CONSECUCIÓN DE OBJETIVOS

Se mantiene firme al momento de ejecutar un proyecto.

Es persistente en cuanto a la consecución de los objetivos planteados.

Puede detectar las necesidades del cliente y brindarle las soluciones a los requerimientos.

Su criterio se basa en el cumplimiento de la plena satisfacción de los requerimientos del cliente.

Consigue reforzar el prestigio organizacional.

Establece criterios generales que le permite evaluar y cumplir con las necesidades y requerimientos reales de 

los clientes.

Se encarga de recibir los pedidos y escuchar los problemas para brindar una respuesta en el tiempo y la

forma que el cliente espera.  

Su objetivo es el cumplimiento de las metas planteadas sin importar que el trabajo demande repetirlo para

lograr lo dicho.

Logra que su equipo de trabajo sea constante para que puedan alcanzar la misión y las estrategias

organizacionales. 

Implementa procedimientos con el fin de lograr comportamientos de constancia y perseverancia en los

demás.

Total
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Siempre Frecuente Poco N/A

3

4

2

3

2

Siempre Frecuente Poco N/A

4

4

3

3

4

Siempre Frecuente Poco N/A

4

3

4

4

4

Siempre Frecuente Poco N/A

4

3

3

3

4

Siempre Frecuente Poco N/A

4

2

3

3

4

Siempre Frecuente Poco N/A

3

3

4

3

3

Siempre Frecuente Poco N/A

4

3

2

3

3

Siempre Frecuente Poco N/A

4

4

3

3

4

Total 19

COMUNICACIÓN EFICAZ

Establece una comunicación precisa y entendible a través de diseñar metodologías y herramientas que

permiten el mejor desarrollo de la información.

Interactúa con las demás áreas mediante buenas relaciones laborales.

Se expresa con claridad y calidad al momento de resolver las situaciones que se presentan en la entidad.

Desarrolla información aceptable con previa revisión antes de difundirlos. 

Adquiere la información que necesita para realizar sus tareas.

Total 17

CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA Y DEL MERCADO

Competencias Especificas por Puesto Escala 

RESPONSABILIDAD SOCIAL

Puede conciliar los intereses de la organización con las expectativas de la comunidad.

Se basa en normas y leyes que rigen la relación con los demás actores.

Realiza actividades que tengas resultados positivos sobre la empresa y la sociedad.

Respeta culturas, maneras de pensar y actitudes del entorno en el que se encuentra. 

Esta dispuesto a adecuarse a las situaciones que van presentando al momento de desarrollar sus

actividades.

Se adapta con rapidez a situaciones que no están dentro de su rutina de trabajo.

Es flexible cuando se trata de cambiar ciertas actitudes y comportamientos que afectan a la organización. 

Se moldea de manera inmediata a las situaciones que se presentan en el entorno. 

Total

Propone ideas que ayuden en materia de responsabilidad social a los sectores que más lo necesiten.

Total 14

ADAPTABILIDAD

Modifica sin complicaciones su forma de actuar y pensar con el fin de cumplir con los objetivos

organizacionales.

Identifica las oportunidades y amenazas que se presentan en el mercado para evaluar la viabilidad y

factibilidad de llegar a los clientes.

Alinea los objetivos estratégicos con los proyectos propuestos.

Detecta las necesidades de los clientes para tomar decisiones estratégicas.

Realiza actividades de seguimiento de las tareas asignadas. 

Tiene la capacidad de comprender la estrategia, objetivos y la cultura a la que se enfrena la organización. 

18

Crea estrategias para convencer y ganar la confianza o aceptación.

Tiene la facilidad para descartar propuestas que obstaculicen los acuerdos a los cuales se quiere llegar.

Establece soluciones específicas a los problemas que se presentan con el fin de concretar el acuerdo con el

cliente. 

Establece vínculos comerciales beneficiosos  para las partes que intervienen.

CIERRE DE ACUERDOS

Da soluciones a las necesidades y expectativas de los clientes a través de establecer vínculos que beneficien

tanto a la empresa como al cliente.

Interactúa de forma positiva con los miembros del área en donde busca minimizar efectos negativos sobre

la empresa.

Crear ambientes de colaboración y compromiso de los colaboradores. 

Planifica alternativas de negociación centradas en el problema y no en la persona. 

Total 16

Total 16

INFLUENCIA Y NEGOCIACIÓN 

Llega a acuerdos en los que se beneficien las partes que intervienen al momento de solucionar una situación 

conflictiva. 

Diseña estrategias de negociación utilizando herramientas y metodologías acordes a la circunstancia.

Plantea métodos o planes para alcanzar un fin determinado.

Total 15

PROFUNDIDAD EN EL CONOCIMIENTO DE LOS PRODUCTOS

Conoce todos los productos y servicios que ofrece la empresa.

PENSAMIENTO ESTRATÉGICO

Entiende la información del entorno, su efecto a corto, mediano y largo plazo.

Elabora estrategias que garanticen la consecución de los objetivos en la empresa para luego conducir la

aplicación de las mismas. 

Realiza cambios en su área para que garanticen la consecución de objetivos.

Propone cambios y mejoras para beneficio de la empresa.

18

Esta al tanto de cuales son los productos preferidos por sus clientes.

Puede asesorar al cliente sobre todos los productos que oferta la empresa.

Puede informar de las ventajas y desventajas de cada uno de los productos.

Informa al cliente los beneficios de adquirir los productos de la empresa.

Total
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Siempre Frecuente Poco N/A

4

4

3

4

2

Siempre Frecuente Poco N/A

4

2

3

3

3

Siempre Frecuente Poco N/A

3

3

4

3

3

1 Nunca 3 Frecuente Evaluado

2 Pocas Veces 4 Siempre Fecha

Firma

Describa brevemente las razones que justifican esta valoración. Evaluador

   ___________________________________________________________ fecha Firma 

  ____________________________________________________________ Superior del Evaluador

  ____________________________________________________________ Puesto 

Fecha 

Firma

8/10/2016

8/10/2016

Betty de Rodríguez

8/10/2016

Gerente General

Nota Final FIRMAS Y COMENTARIOS

Javier González

RELACIONES PÚBLICAS

Establece amistad con personas claves para la consecución de las estrategias organizacionales.

Se vincula adecuadamente con distintas personas del medio empresarial.

Consigue apoyo de las actividades que realiza, en personas ajenas a la empresa.

Trabaja con firmeza y determinación en situaciones que generan gran presión.

Genera planes que incentiven el compromiso y esfuerzo en situaciones que demanden gran determinación.

Posee cierta facilidad para enfrentarse a los riesgos.

Toma decisiones adecuadas para resolver un problema evitando perjudicar a los intereses de la empresa.

Toma decisiones para resolver conflictos dentro de una organización.

Logra la consecución de las estrategias organizacionales.

Puede establecer relaciones de gran beneficio para la organización de manera inmediata.

Total 17

TOLERANCIA A LA PRESIÓN DEL TRABAJO

Evita perjudicar a los intereses de la empresa.

Asume riesgos con la finalidad de beneficiar a la empresa.

Tiene la capacidad de elegir entre varias alternativas, la que mas se ajuste a la situación.

Total 16

Total 15

TOMA DE DECISIONES

Mantiene la tranquilidad debido a las buenas decisiones tomadas en situaciones de alto riesgo.

Toma las mejores decisiones para la empresa y sus colaboradores.


