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Resumen
Esta intervencién se enfocard enresponderla problematica, presentadaenlaempresa
Novedades Plasticas, que vadirigida al disefio analisis de cargoy perfiles por competencias, dado que
dentrola organizacién no se encuentra con una estructuracién detallada de los temas antes
mencionados, conllevando aunarotacién enlos empleados del dreade logistica o baja motivacién para
realizartodaslas funciones del cargo asignado. Pararesponderaeste temase realizarda unaobservacion
conjuntamente con unaentrevistaalos empleados del area, que permitira conocerlasituacion, las

funcionesy competencias paraque esto, esté en funcidn de unamismametadentro de la empresa.

Palabras clave: Psicologia Organizacional, Perfiles, Cargos, Competencias, Empresa.



Abstract
Thisintervention willfocus on respondingto the problem, presented in the Novedades Pl3asticas,
which isaimed at the design of the company, analysis of cargo and profiles by competencies, given that
within the organizationthere is nodetailed structuring of the aforementionedissues, leadingtoa
turnoverinthe logistics areaemployees orlow motivation to performall the functions of the assigned
position. Torespondtothisissue, an observation will be carried out togetherwith aninterview with the
employees of the area, which will allowknowing the situation, the functions and competencies so that

thisis based on the same goal withinthe company.

Keywords: Organizational Psychology, Profiles, Positions, Competencies, Company.



Introduccién

Esta intervencién tratasobre el disefo analisis de cargosy perfiles por competencias, donde nos
enfocaremos enlaempresa Novedades Plasticas, la cual no encuentra con una estructuracion detallada,
de los elementos antes mencionados en el drea de logistica.

Es un temaimportante paralas organizaciones alahora de contratar al personal, parabrindar
una orientacion claradel cargo que va desempefiaren laempresa, los conceptos de estaintervenciéon
seran apoyados con diferentes autores de psicologia organizacional, que pe rmitieron ampliarla
informacidn otorgando definiciones, ventajas entre otros temas del disefio analisis de cargos y perfiles

por competencias.
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1 Fasedel ver

1.1 Descripcionde lainstitucion

Empresa Colombianadedicadaalafabricaciony comercializacion de productos plasticos parael
hogar e instituciones; en NOVEDADES PLASTICAS determinamos previamente conceptos de innovacion,
disefno, coloresy calidad, con el fin de desarrollary producir articulos plasticos que satisfagan las
necesidades de un mercado cada vez mas exigentey que contribuyan al bienestar de nuestros
apreciados clientesy consumidores.
1.2 Historia

Clemente chamary Cesarchamar son los creadores de la empresa novedades plasticas, estos
dos hermanos crean dos empresas (champlasy venta) en el afio 1970, donde comenzaron a inyectar
moldes de acero para crear los productos, tiempo después se crea novedades plasticas donde se
compran y venden (distribuir); laempresa pasade serrepresentante comercial arealizar ventas propias;
para el 2019 tuvieron unaampliacidn en su capacidad de produccidn en multiples maquinas. En el 2020
cumplen 50 afios de permanenciay consolidacidon en el mercado. Yen el 2021 se hace nuevas
innovaciones de productos y mercados como importaciones, inversiones y negociacione s con distintas
empresas. Enlos Ultimos afios se ha certificado en calidad y se ha incrementado las ventas realizando
convenio endistintos lugares de Medellin, donde tambiéninyectan.
1.3 Razon Social

NOVEDADES PLASTICASS.A.
1.4 Caracteristicas

-Comercializacién (aunque no hay maquinas la producciénsile pertenece alaempresa)

-Produccién (productos plasticos parael hogar).
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1.5 Mision

Somos una empresaespecializadaen laproducciény comercializacién de productos pldsticos de
alta calidad, entodo el territorio nacional y a nivel internacional, fundamentado en satisfacerlas
necesidades de un mercado, contribuyendo al bienestar de clientesy consumidores.

Visién

Serreconocidos por nuestros clientes, consumidoresy proveedores anivel Nacionale
Internacional como unaempresainnovadoray altamente competitiva. Logrando un crecimientoen
ventas, y un posicionamiento entrelas cinco mejores empresas del sector de productos plasticos parael
hogar a nivel nacional, al aino 2020.

1.6 Valores

-Respecto: Es el valorfundamental en el accionar de todo empleado de la compafiia, tantoenlas
relacionesinternas como externas, siempre con trasparenciay honestidad.

Integridad: coherenciaentre lo que pienso, digoy hago dar el 100% en cada momento.

-Actitud de servicio: disponibilidad y actitud constante en el accionar diario, haciendo parte de la
naturalezaydel serde cada empleado de lacompaiiia, para sorprenderal cliente y superarsus
expectativas, ofreciéndole cumplimiento, calidad, disponibilidad, amabilidad y comunicacié n asertiva.

-Innovacién: transformarunaideaen un mejorservicio, mejores materiales, mejores procesos,
generando mayory mejorvaloragregado tanto para el cliente como para la compaiiia.

-Orientacién al logro: entendido dentro del contexto de trabajo en equipo, como laactituden el
accionar de cada personaenfocadaal logroy cumplimiento de los objetivos individuales, de su equipo

de trabajo y de la empresa.
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1.7 Analisisdela estructura organizacional

Figura 1
Estructura Organizacionalde la empresa

Junta Directiva

ewewey Rusisorfisca
Gerente:
General
Coordinadar
Adm cn ssesesn s LSS

e gt

Estructura organizacional de laempresa Novedades plasticas.
1.7.1 Alaluzde laestrategia organizacional

La empresa cuenta con una estructura organizacional jerdrquica. Esta estructura, se puede
Ilamartradicional yaque predominaen lamayor parte de las organizaciones tanto privadas como
publicas. Consiste en limitarlos distintos niveles de subordinaciény mando de unaempresabasandose
enlaresponsabilidadyel poderde decisién de las personas que forman parte de cada altura, atreves de
estaestructurala empresafijaroles, funcionesy responsabilidades; establece objetivos; crea procesosy
define protocolos y; disefa estrategias de mejoramiento. También enlaestructurajerarquicalas
actividades dependen de unasupervisién poruno ovarios lideres, en los cuales recaen las decisiones.
1.8 Descripciondel rol del psicélogo desde el campo ocupacional

La Psicologia organizacionaly del trabajo comprende
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El estudio de los fendmenos resultantes de la interrelacion dinamica entre empleador-empleado y
entre individuos y colectivos, aborda el comportamiento humano individual, grupal y de los procesos
organizacionales y del trabajo. El psicélogo en el contexto laboral se desempefia como facilitador interno
y externo de los diferentes procesos de gestion del talento humano en las organizaciones tales como:
planeacion estratégica de los recursos humanos, analisis y descripcion de puestos de trabajo,
reclutamiento y seleccion de personal, contratacion y vinculacion, induccion, evaluacion del desempefio,

remuneracion, capacitacion y desarrollo, bienestar laboral, seguridad y salud en el trabajo, sistemas de los
informacion de recursos humanos (Colpsic, sf, parr. 1).

El psicdlogo organizacional debede cumplirunas funciones especificas dentro de unaempresa
gue le permitallevarala practica cada una de suslabores como:

-Seleccion de personal y analisis de los puestos.

-Recomendar politicas y acciones paracompensarla labor.

-Mejorarel ambiente laboral.

-Marketingempresarial.

-Apoyo paraliderar.

-Desarrolloy capacitacién.

-Prevencién deriesgos laborales.

En la empresa NOVEDADES PLASTICAS se Ilama coordinador de talento humano, dondedentro
desu rol esta enrealizar procesos como:sancionesy descargos (reglamentointerno deltrabajo), velar
por el bienestarlaboral, entrenamiento, realizar encuesta sobre clima organizacional, analizar el
desempefio en competenciasy seleccidn, nivelacion salarial, ndminay aportes de valor.

1.9 Funciones, procesosy su aporte de valor a la estrategia organizacional

En cuanto a las funciones del coordinador de talento humano de laempresason:
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-Ejecutarlas actividades definidas en la caracterizacién del procesoy que son de su competencia
(enlacaracterizacién estan referenciados los procedimientos, manuales, instructivos, formatos que le
aplican)

- Reclutamiento y seleccién de personal, segun el perfil establecido (publicacion de vacantes,
preseleccion de candidatos, citacion de candidatos, aplicacién de pruebasy verificacién de referencias).

- Elaboracién de contratos de trabajo de empleados.

- Hacer las afiliaciones alaseguridad social con el operador respectivo.

- Gestionarladocumentaciénaempleadosyalas diferentes bases de datos.

- Atenderysolucionarlasinquietudes de losempleados porlos diferentes medios.

- Solucionarinconsistencias ante las diferentes entidades de seguridad social.

- Tramitar la carnetizacion del personal de la compaiiia.

- Evaluarla eficaciadel entrenamiento con el lider de proceso.

- Coordinarla cuotade aprendizaje desde lacontratacidén del aprendiz hasta su desvinculacion
(incluye evaluacion, seguimiento).

- Elaboracién de nédmina quincenal ingresando todas las novedades, montajede pago

electronico.
- Integraciony cierre de ndmina quincenal en ofimatica.
- Liquidaciénde PILA, ndminay prestaciones sociales.
- Generacién de archivo de seguridad social paraintegraren SAP.
- Generacién de promedios paralaelaboracién de liquidacién de prestaciones sociales.
- Elaboracién de PILA mensual y montaje de pago electrénico.
- Generararchivo de deduccién pornéminade compras del personal parala jefaturade cartera.
- Elaboracién prima, programacion de vacaciones personal, elaboraciény pago de cesantias e

intereses, en conjunto con ladireccidn contable.
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- Elaboracién de liquidacion de prestaciones sociales.

- Elaboracidn de certificados de ingresos y retenciones.

- Coordinarel manejo de los diferentes convenios de libranza de la compaiiia.

- Participardesde el punto de vistatécnico enlaadquisicion de elementos de proteccidn
personal, seglundirectrices del SG.

- Seguimiento al mantenimientoy actualizacién de las diferentes carteleras de lacompafiia(la
cual esejecutada porel asistente de gerencia).

- Seguimientoalaejecuciénde las actividades de bienestarlaboral (lacual es ejecutada porel
asistente de gerencia).

- Atenderlosrequerimientos del personal conrespecto asolicitudes de certificados laborales
activo e inactivo (lacual es ejecutada porel asistente de gerencia).

- Seguimientoalalogistica (separacion, identificacidny entrega) de dotacién al personal.

- Identificar necesidades de formacién conlos lideres de procesoy hacer anualmente la
planeacién del programade formacién de lacompaifiia.

- Coordinarla logisticade la formacion.

- Evaluarla eficaciade la formacion.

- Planificar, ejecutar, socializary generar plan de mejora de la evaluacion de desempeiio del
personal anualmente, de acuerdo alas directrices establecidas porel sistema de gestidon de lacompaiiia.
Coordinarlaevaluacion de climaorganizacional anualmente, coordinar evaluaciones médicas de
ingreso, periddicasy de retiro, de acuerdo a lo establecido porel sistema de gestidn. Descargos,
sanciones e incumplimientos al RIT.

- Gestionarlaactualizacién de todala documentacidn de las hojas de vidadel personal de la

compafiia, manteniendotodoslosregistros en custodiasegun lalegislacion.



16

- Toma de acciones necesarias (acciones correctivas, preventivas y de mejora) de acuerdo al
desempefio del proceso.

- Visitas periddicas alas diferentes sedes para hablar con el personal subiry bajarinformacién
relacionada con bienestarlaboral, ndmina, entre otros.

- Prepararinforme de revision porladireccién sobre lagestidn del proceso de acuerdoalos
lineamientos delSGy tomar las acciones derivadas de larevision.
1.10 Procesos

-Evaluaciéon competenciasy desempefio.

-Seleccion.

-Ausentismo.

-Capacitacion.

-Caracterizacién de competencias.

-Potenciarcompetencias.

-Bienestarlaboral.

-Reglamentointerno de trabajo.

-Climaorganizacional.

-Nivelacién salarial.

-Ndéminayaportes.
1.11 Aporte devalor

Promoverel desarrollo de las competencias del personal, un climay un desempefio
organizacional optimo, esto se alcanzard atreves del objetivo de potenciar las competencias de talento

humano enun ambiente de bienestary progreso.
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1.12 Observaciony analisis de las oportunidades de mejora
1.13 Analisis DOFA de la empresa

Figura 2
Matriz DOFA de la empresa

-Personalizacién masiva.

-Portafolio complementario.

-Asistir a ferias paratraerideas sobre nuevos productos
y categorias.

-Nuevas tecnologias.

-Sensibilidad al cuidado del medio ambiente por la
sociedad actual.

-Innovacidén abierta.

-Alianzas y/o fusiones entre competidores.

-Nuevos competidores con mejores tecnologias.
-Afectados de recursos para optimo modelo de
operacion.

-Inestabilidad del ambiente politico.

-Efectos econdmicos por variacién en tasas decambio.
-Nuevas marcas con un producto de buena calidadya
menor precio.

Matriz DOFA de laempresa Novedades Plasticas.
2  Fase juzgar
En la observacion del DOFA se detectd enlas debilidades lafalta del andlisis, descripcion de los
cargos enlos puestosy perfiles por competencias del drea de logistica, los cargos que componen e sta
son:auxiliar de bodega, asistentelogistico, y asistente de despachos; se analizd y se encuentrarelevante
trabajar, ya que esta descripcion de analisis y perfiles ayuda alaeficienciade laadministracion de
personal, otros de los beneficios es que esta proporcionainformacién que debe obtener u poseerel

candidato para el puesto de trabajo, brindaraa la empresalaposibilidad de teneren archivolas
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caracteristicas especificas y los requisitos profesionales, teniendo la claridad de este analisis y perfiles
por competencias se podra determinarsi en el candidato o en el caso de que ya seacolaboradorse
reconozcasi hace faltauna formacion, que pondravisible desajustes que indique lanecesidad de
desarrollaracciones formativas y se podra potenciar los aspectos positivos; finalmentela descripcion
estd compuesta por tareas, actividades, deberes, obligaciones, preparaciones, experiencia, capacidades
y niveles que servira paraaclarar hastaqué punto el candidato o colaboradordesarrollara o desarrolla
un rendimiento acorde alo que se exige seguin el puestoy los perfiles se componen de descripciones
concretas de las caracteristicas, tareas y responsabilidades que tiene un puesto en la organizacidn, asi
como las competenciasy conocimientos que debe tenerlapersonaque loocupe.

Un perfil por competencias de puesto debede serun manual de operacidn o guia detallada.
Como en este analisis y descripcién de cargos, como también los perfiles se encuentran beneficios, la
falta de esta puede causar perjuicios como llega hacer que los colaboradores o quienes sean nuevos en
el puesto notengan conocimiento de las tareas especificas que se requiere cumplir, es decirno saben
dénde comienzaoterminasusfunciones;lacontrataciony seleccién pueden serineficaces, al realizar
una actividad yaestablecida u otraactividad que laempresasolicitayasea para cumplircon un objetivo
dentrode ellanose encuentran bien capacitados parallevarlaacabo, tambiénlaproductividad de la
organizacién no se potencializaray suresultado no es aceptable ya que consigo trae otras decaidas, por
ultimo, el trabajo puede padecer de retrasos o la terminacién de unaactividad puede serincompleta.
2.1 Marco referencial o tedrico, antecedentes del tema, marco conceptual y legal, que permitandar

un contexto desde la teoria en los procesos de la organizacion.

Este trabajoinvestigativo hace parte de la psicologia organizacional y tambiénalaopcién de
grado, el cual se ha venido desarrollando en laempresa NOVEDADES PLASTICAS S.A. Paraello se definen
los principales conceptos relacionados alarestructuracion de cargos y perfiles. (Psicologia

organizacional).
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El termino empresa, segin Romero (2006):

Es empleado para identificar a aquellas organizaciones que se encuentran conformadas por
elementos distintos (humanos, técnicos y material) y cuyo objetivo es la consecucion de algin
beneficio econdmico, o comercial, satisfaciendo a la vez las necesidades de los clientes, para esto
las empresas utilizan los elementos de produccion que tienen a la mano como lo son el trabajo, el

capital y la tierra (p.1).

Ahorabien, lapsicologia organizacional esfundamental paracomprender como funcionala
dindmicade laempresa.Zepeda(1999) define ala psicologia organizacional como “larama dela
psicologia que se dedicaal estudio de los fendmenos psicoldgicos individuales al interior de las
organizacionesy atravésde lasformas que los procesos organizacionales ejercen suimpacto enlas
personas” (parr. 17). Esto se complementa con la conceptualizacién de (Dunnettey Kirchner, 2005 como
secitd enVélez, 2016, s.p) que consideran que la psicologia de laorganizacién es el estudiode la
organizacion, los procesos que tieneensuinteriorylas relaciones que establece con las personas que
pertenecenalamisma.

En cuanto a las funciones esta psicologia se realiza en areas como analisis de puestos,
reclutamiento, seleccion de empleados, determinacién de salarios, capacitaciény evaluacién del
desempefio: Se eligen pruebas existentes y crean nuevas para hacer seleccién de personaly ascenderlo.
Evaluan dichas pruebas para garantizar su validez e imparcialidad; se analizan los trabajos para obtener
unaimagende lo que hace cada empleadoy designan valores monetarios para cada posicién. Después
de construirlas descripciones de puestos construyen los instrumentos de valoracién deldesempeiio, Se

examinan métodos para capacitary desarrollaralos empleados.
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Los psicélogos se ocupan de los temas de liderazgo, satisfaccion laboral, motivacion del
empleado, comunicacion, manejo del conflicto, cambio organizacional y procesos de grupo al interior de
una organizacion. Paraello hacen uso de encuestas de actitudes de los empleados. Los psicélogos
desempefian funciones de consultoriay realizan recomendaciones en areas problematicas que son
susceptibles de mejoramiento. Los psicdlogosimplementan programas designados para mejorarel
desempefio del empleado, ejemplo: construccidon de equipos, reestructuracién, empoderamientoalos
empleados Zepeda (1999).

Encontramos otra funcidnimportante que desarrollalos psicdlogos dentro de laempresay son
los procesos por competencias que nacen de la psicologia organizacional inmersa en teorias de
motivacion, buscando explicar el desempefio laboral exitoso. En las organizaciones se estan
implementando procesos porcompetencias con lafinalidad de generar mayor productividad. Estos
procesos debenserinnatos de las personas que desean ocupar un puesto de trabajoen una
organizaciony se complementen alaperfeccién conlasfuncionesde uncargo; donde lacreatividad,
competenciade lapersona, laresolucion de problemas entre otras estrategias del sujetoloimpulsena
cumplirel objetivo de sutrabajo. Segun Shippmann et al. (2000), las competencias surgende la
integracidn de varias corrientes tedricas como la psicologia de las diferencias individuales, los centros de
evaluacion (assessment center), las inteligencias multiples de Gardner (1983), la inteligencia emocional
de Goleman (1998) entre otras teorias. En si, un modelo de competencias son todas |las caracteristicas
personales necesarias (conocimientos, destrezas, aptitudes, rasgos de personalidad, etc) que permiten
desempefiaractividades claves con un alto nivel de eficacia.

En cuanto a las funciones esta psicologia se realiza en dreas como analisis de puestos,
reclutamiento, seleccién de empleados, determinacidn de salarios, capacitaciony evaluacién del
desempefio: Se eligen pruebas existentes y crean nuevas para hacer seleccidon de personaly ascenderlo.

Evaluan dichas pruebas para garantizarsu validez e imparcialidad; se analizan los trabajos para obtener
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unaimagende lo que hace cada empleadoy designan valores monetarios paracada posicidon. Después
de construirlas descripciones de puestos construyen los instrumentos de val oracién del desempefio, Se
examinan métodos para capacitary desarrollaralos empleados.

El modelo de gestidn por competencias proporciona herramientas objetivas, tales comola
medicion del esfuerzo formativo o lagestidn por perfiles tipo, que permiten ge nerarestaculturade
movilidad al premiarlaadquisicion de competencias mediante el desempefio de diversas ocupaciones
(Fernandez, 2005 como se citdé en Becerray Campos, p. 22).

Este modelo de gestidn por competencias trae consigo unas ventajas paralaestructuradel
cargo y perfil que hace mas 6ptimo el funcionamiento del empleado enlaorganizacidonal teneren
cuentala definicion de los perfiles profesionales que favorecen la productividad, el desarrollo de
equipos que poseen las competencias necesarias para su area especificade trabajo, laidentificacién de
los puntos débiles, permitiendo intervenciones de mejora que garanticen resultados, el gerenciamiento
del desempefio en base aobjetivos medibles, cuantificablesy con posibilidad de observacidn directa, el
aumento de laproductividad y laoptimizacion de los resultados, la concientizacién de los equipos para
gue asuman la corresponsabilidad de su desarrollo. Torndndose un proceso de ganar-ganar, desde el
momento en que las expectativas de todos estan atendidas, cuando se instalalagerencia por
competencias, se evitaque los gerentesy sus colaboradores pierdan el tiempo en programas de
entrenamientoydesarrollo, que notienen que vercon las necesidades de laempresao las necesidades
particulares de cada puesto de trabajo (Becerray Campos, 2012).

Por otro lado, tenemos la seleccién por competencias la cual nosolo son los conocimientos si no
que juntoa las habilidades hacen de un buen candidato; se puede entender porseleccion por
competencias que es unatécnicautilizadaen medio de laseleccion paraencontrar talentos, habilidades,

destrezasytenerasi una afinidad con el cargo y sus competencias.
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Mencionado laimportanciaque tiene lamotivacion enlos trabajadores, donde se aumentala

productividady se obtiene un buen desempefio laboral, se mencionaaAlles (2006):

La motivacion va en primer orden ya que en el proceso de seleccion por competencias es
necesario evaluar la motivacion de las personas, ya que quienes tienen las competencias necesarias
alcanzan el éxito sélo si estdn motivados. En apretada sintesis: hay dos tipos de motivacion, la que
cada persona genera por si misma y la derivada del entorno donde esa persona se desempefia. La
seleccion por competencias se relaciona con identificar personas que al mismo tiempo posean los
conocimientos Yy las competencias requeridos; de la mezcla de ambos elementos surgira el talento;

pero esto alin no alcanza, se debe considerar la motivacion (p. 93).

Para finalizar este proceso tenemos la evaluacidn por competencias, que ayudanaunaempresa
a conocer las capacidadesy habilidades de sus trabajadores, generando concienciaen sabercuales son
los conocimientos, actitudes, motivaciones, destrezas, entre otras que desempefieen el cargo indicado
para la persona. Estos conocimientos permiten unaempresa pueda alcanzarlos objetivos propuestos de
manera eficaz, es decir que estardn mejor preparados para el cumplimiento de un crecimiento
sostenibleen medio de un entorno altamente competitivo.

Lo mencionado anteriormenteayudaauna empresaacumplirloslogros establecidos aun largo,
mediano plazo, ala vezlos procesos porcompetencias ayudan aencontrarlos candidatos exactos en
seleccidn de personal, cuando unaempresatiene claroque eslo que buscaen los candidatos para que
ocupe el puestoy brindanuna informacidén claray concisa para el cargo y las funciones de este.

Siguiendo estemismo proceso el analisis de los puestos segun Chiavenato (2004) se basa en
estudios y determinaciones en los requisitos de calificacién, responsabilidades implicitasy las
condiciones que el cargo exige paraque seadesempefiado de manera efectiva; en otras palabras, es un
estudio detallado del puesto paradeterminarel gradoen que se da cada uno de los factores de

evaluacion. Bajolateoriade Taylor, el disefiar cargos con tareas especificas facilita el reclutamientoy
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disminuye los costos ya que se puede contratar mano de obra. También se disminuyen los errores de
ejecucidondel trabajo, de igual forma el disefio de cargos es un proceso que consisten enumerar las
tareas o atribuciones que conforman uncargo y que lodiferenciade los demas cargos que existenen
una empresa; es laenumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (que hace la persona),
la frecuenciade laejecucidn (cuantolo hace), los métodos aplicados paralaejecucion de las
atribuciones otareas (comolohace)y los objetivos del cargo (por qué lo hace).

(Desslery Varela, 2004, como se cité en Farfan etal, 2020 ) lo describen como un
procedimiento paraidentificarlas responsabilidades del puestoy las caracteristicas que deben poseer
las personas, y proporcionarinformacion sobre las actividades del puestoy los requisitos parasu uso en
la preparacion de descripciones de puesto, (qué significa el titulo del puesto) y la especificacion o perfil
del puesto (tipo de personas contratadas). Toda lainformacién del disefio serd utilizada por recursos
humanos, el cual ayudara a redactar la especificacion del puesto, donde se listan los conocimientos,
habilidadesy capacidades que se requieren para efectuarel trabajo de manerasatisfactoria(parr. 12).

El disefio de cargos serd condicional paralaestructuraque la empresatiene en este caso el tipo
de estructuraes jerdrquica; los cargos podrdn sertomados desde dos puntos, el primero desde la
empresa esta constituye y determinalasfunciones, tareas y responsabilidades del empleado, el otro
punto es desde los trabajadores para ellos los cargos se constituyen desde una expectativay motivacion
de la empresa. Segun Chiavenato (2002):

El cargo es la descripcion de todas las actividades desempefiadas por una persona (el ocupante),
englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta posicion formal en el organigrama de la empresa.
En consecuencia, para desempefiar actividades, el ocupante del cargo debe tener una posicion definida en
el organigrama. La posicion del cargo en el organigrama define su nivel jerarquico, la subordinacion (a
quien corresponde), los subordinados (sobre quien ejerce autoridad) y el departamento o division en que
esta situado. Por esta razdn, los cargos se representan en los organigramas mediante rectangulos que

tienen dos terminales de comunicacion: el superior, que lo liga al cargo de arriba y define su
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subordinacion, y el inferior, que lo liga a los cargos inferiores y define sus subordinados. Desde la
perspectiva horizontal, cada cargo esta alineado con otros cargos del mismo nivel jerarquico que, en
general, perciben denominacion equivalente (directores, gerente, jefes, operadores); desde la perspectiva
vertical, cada cargo esta incluido en algin departamento, division o area de la empresa. Asise conforma
el organigrama de cargos (p. 165).

Aunque este disefio es especifico para cada cargo, las técnicas de recopilacion pueden ser
distintas:

1. Entrevista: Taylory Bogan (1986) entienden las entrevistas como encuentros caraa cara
repetidos entre los entrevistadores y susinformantes paracomprender la perspectivadel informante
sobre susvidas, experiencias o situaciones (p.1).

2. Cuestionario: segun Hernandez Sampieri (1997), los cuestionarios son probablemente los mas
utilizados paralarecoleccion de datos, estos consisten en un conjunto de preguntas sob re unao mas
variablesamedir(p.96).

3. Observacion: Larousse lllustrated (2005), que se refiere a "capacidad, unaindicaciénde
alguien o algo; una anotacidon o comentario sobre untexto (parr. 1)

5. Internet: puedes optar portener cuestionarios estandarizados para andlisis de puestos, para
trabajadores en diferentes ubicaciones geograficas, etc.

6. Otros: dependiendo de laempresay/o pais, existen otro tipo de técnicas como el
Cuestionario de Andlisis de Puesto (CAP).

De acuerdo con las normas ISO 9000 que son las que regulan las organizaciones en el paisde
Colombia, se encuentraque dentro de lacompetenciaun SGCes mas efectivo cuandotodoslos
empleados entiendeny aplican las habilidades, formacién, educaciény experiencia necesarias para

desempefiarsusrolesyresponsabilidades, pero es responsabilidad de laalta direccidén proporcionar las
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oportunidades alas personas paradesarrollar estas competencias necesarias, ademas la capacitacion

para aplicar conocimientosy habilidades con el fin de lograr los resultados previstos.

Tabla 1

Categorias, definiciones y referencias del marco tedrico

Categorias
conceptuales

Definiciones, conceptos y teorias

Referencias
Bibliograficas

Organizacion

El término empresaes empleado paraidentificaraaquellas

Romero, J., Aliaga, A.G.T.,
& Aitamira, A. G. E. (2006).

competencias

y empresa organizaciones que se encuentran conformadas por La Empresa. Consultadoen
elementos distintos (humanos, técnicos y material) y cuyo febrero, 27, ioo&
objetivoeslaconsecucion de algin beneficio econémico, 0 | hitp://www.padahnetiestp
comercial, satisfaciendoalavezlas necesidades de los padah.com/doc_Apren virt
clientes, paraesto lasempresas utilizan los elementos de ual/clases/13-10-2020 37-
prOf:iuccién gue tienenalamano comolo son el trabajo, el %%201%20_
capitaly la tierra. %20LA%20EMPRESA%20DO

C.%20MERC..pdf

Psicologia Zepeda(1999) define alapsicologiaorganizacional comola | Vélez, M. A.G.(2016).

organizacional | rama de la psicologia que se dedicaal estudio de los Sobre la psicologia .

susy fenédmenos psicoldgicos individuales al interior de las zggggl'éan:ﬁgéxsggra bajo

funciones organizacionesy atravésde las formas que los procesos Colombiana de Ciencias
organizacionales ejercen suimpacto en las personas. Esto Sociales, 7(1), 131-153.
se complementacon laconceptualizacién de Dunnettey https://dialnet.unitioia.es/s
Kirchner (2005) que consideran que la psicologiade la Z;‘thlamcum?coc"go:mS
organizaciénesel estudiode laorganizacién, losprocesos | =
quetieneensuinteriorylasrelaciones que establece con | velasquez N.R.P.(2013).
las personas que pertenecenalamisma. Agregan que esta | {Qué esloquehace
definicion obliga alos psicologos aestudiarlas areas de exactamente ‘I‘?”SSiCé'OgO
conflicto potencial entrelas personalidades de los ?;flaer;:ganc'cc:i:iaé d:jde las
trabajadores comolas demandas que hace la organizacion | teorias delrol. Poiésis, (25).
sobreellos. http://revistas.ucatolicaluis

Funciones: amigo.edu.co/index.php/po

En general abarca el estudio, diagnostico, coordinacién, iesis/article/view/646
intervencion, gestiony control del comportamiento
humano enlas organizaciones, es un profesional que
contribuye ala generacion de valor mediantelagestiony
el desarrollo del talento humano.

Procesos por Los procesos por Competencias nacen de la psicologia Racines. P. (2018). Disefio

organizacional inmersa en teorias de motivacidn, buscando
explicar el desempefio laboral exitoso. En las
organizaciones se estan implementando procesos por
competencias conlafinalidad de generar mayor
productividad. Los procesos mds ejecutados sonlosde
seleccidon de personal y gestion deldesempeiio.

de procesos de selecciony
gestion deldesempeiio por
competencias parala
empresamedilaborsaenel
afno 2017-2018.
http://repositorio.puce.edu
.ec/bitstream/handle/2200
0/14669/DISERTACI%Cc3%92
N-
%20PAOLA%20ISABELLA%2
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Segun Shippmann et al. (2000), las competencias surgen de
laintegracion de varias corrientes tedricas como la
psicologiade las diferenciasindividuales, los centros de
evaluacion (assessment center), las inteligencias multiples
de Gardner (1983), lainteligenciaemocional de Goleman
(1998) entre otras teorias. En si, un modelode
competencias sontodas las caracteristicas personales
necesarias (conocimientos, destrezas, aptitudes, rasgos de
personalidad, etc) que permiten desempeiiaractividades
claves con unalto nivel de eficacia.

ORACINES%20NAVAS.pdf?s
equence=1&isAllowed=y

Bajo lateoria de Taylor, el disefiar cargos con tareas

Riquelme. M. (s.f.).
Organizacién Radional del

Cargosy especificas facilita el reclutamiento y disminuye los costos , ;
. ., Trabajosegln Taylor (ORT).
funciones ya que se puede contratar manode obra. También se ;
o . ) . https://www.webye mpresa
disminuyenloserrores de ejecucién del trabajo. s.com/organizacion-
racional-del-trabajo/
El disefio de cargos es un proceso que consistenenumerar | Agudelo.J.(2004).El
Disefioy las tareas o atribuciones que conformanuncargoy quelo | disefiodecargosenla
,I. . d df . d I d / . t orgamzacmnmoderna.
andlisisde iferenciadelos emascg’rgosqueeX|s enenur\a ‘ httos ://intellectum.unisaba
cargos empresa; eslaenumeracion detalladade las atribuciones o | ,; edu.co/bitstream/handl

tareasdel cargo (que hace lapersona), lafrecuenciadela
ejecucion (cuantolo hace), los métodos aplicados parala
ejecucion de las atribuciones o tareas (comolo hace) y los
objetivos del cargo (por qué lo hace).
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Consideracion
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https://www.ucipfg.com/Repositorio/MAP/MAPD-07/UNIDADES-APRENDIZAJE/UNIDAD_2/perfil_de_puestos_por_competencias.pdf
https://www.ucipfg.com/Repositorio/MAP/MAPD-07/UNIDADES-APRENDIZAJE/UNIDAD_2/perfil_de_puestos_por_competencias.pdf
https://www.ucipfg.com/Repositorio/MAP/MAPD-07/UNIDADES-APRENDIZAJE/UNIDAD_2/perfil_de_puestos_por_competencias.pdf
https://www.ucipfg.com/Repositorio/MAP/MAPD-07/UNIDADES-APRENDIZAJE/UNIDAD_2/perfil_de_puestos_por_competencias.pdf
https://www.ucipfg.com/Repositorio/MAP/MAPD-07/UNIDADES-APRENDIZAJE/UNIDAD_2/perfil_de_puestos_por_competencias.pdf
https://www.ucipfg.com/Repositorio/MAP/MAPD-07/UNIDADES-APRENDIZAJE/UNIDAD_2/perfil_de_puestos_por_competencias.pdf
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entrevistade seleccion. A estaidentificacion la
denominamos definicién de las competencias dominantes
Categorias, definiciones y referencias del marco tedrico

3  Fase hacer
3.1 Justificacion de la estrategia

La reestructuracién que se realizé en este trabajo, primeramente, se hizo a partirde los
conocimientos acercade la psicologia organizacional que se obtuvo durante el diplomado, los
conocimientos que se aplicaron sontedricos este, con el fin de aportar al desarrollo organizacional por
lalineadel desempefioy el progreso de las personas, los psicélogos y psicélogas organizacionales
resaltanlaimportanciade realizar un buen desempefio enlos temas que abordan en este trabajo, para
brindaruna calidad laboral a los empleados de unaorganizacién.

Al psicélogotenerestaestructuraylainformacion de analisis de puestos de trabajo le ayudara
a: compensarenforma equitativaalos empleados, ademas ubicarlos en puestos adecuados, también
determinar niveles realistas de desempefio e ir creando planes para capacitaciony desarrollo, al mismo
tiempoidentificar candidatos adecuados alas vacantes, realizar promociones y transferencias, también
propiciarcondiciones que mejoren el entorno laboral.

Inclusorealizarvarias evaluaciones como el desempefio del personal y lamaneraen que los
cambios enel entorno afectan el desempeiio de los empleados, de igual formasuministrarinformacién
para desencadenarunbuen proceso de reclutamientoy seleccién de personal, elaborar perfiles
deseados porlaorganizacidn, definirlineas de autoridad y responsabilidad en la estructura organizativa,
también ofrecercriterios de actuaciéon paralos supervisoresy responsables jerarquicos de los individuos
en materiade evaluacion del desempenio, evitarenfermedades profesionalesy accidentes de trabajo
motivados por una defectuosa definicién o ejecucion de los puestos de trabajo, eliminar requisitos y

demandas noindispensables.
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Los motivos porlos que se realizd este analisis acerca de laestructura de cargos y perfil por
competencias sonreconociendo lagranimportancia, las ventajas y beneficios que este tiene parala
organizacion. Estainvestigacion permitirdindagar ciertos conocimientos que ayudan ampliar un poco los
saberes que se debe tenerprevios alos dostemas. Como ya se habia mencionado el analisis contiene
unas ventajas donde podemos observar que estos disefios ofrecen un orden, unaclaridad, y mejoraen
el potencial y productividad de cada colaborador, entre otros beneficios.

Un disefio de un puesto, debe serespecifico en el contenido de cada posicion, métodos de
trabajoy las relaciones conlos demasintegrantes o departamentos que se conectalas funciones que
realizalapersona, en el cual se permitaun desarrollo oportuno dando evidencialas competencias que
serequieren parael ocupante, deigual formaeste disefio que es minucioso con el contenido del puesto,
el tipode jefe inmediato, métodosy procesos que desempefio la persona, creaen el trabajador un
panoramaclaro de todo lo que debe teneren cuentaa realizar un trabajo. Mondy (1997) sefala, “el
disefio de puestos consisteen determinarlas actividades especificas que se deben desarrollar, los
métodos utilizados paradesarrollarlas, y cdmo se relaciona el puesto conlos demas trabajosenla
organizaciéon” (parr.1).

Alllevara cabo este trabajo para una mejoraen cuanto a laclaridad de los perfilesy estructura
de cargos. También generaralgunos conocimientos sobre laimportanciay que colaboren conla

productividady buenas contrataciones enlaempresa.
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4 Objetivos

4.1 Objetivogeneral

] Disefarun protocolo de intervencién enfocado enla creacidn del disefio, andlisis de
cargos y perfiles porcompetencias en el areade logistica de laempresa Novedades Plasticas.
4.2 Objetivos especificos

Identificar las competencias requeridas paralacreacidon de los perfiles paralos puestos: auxiliar
de bodega, asistente logistico, coordinadoralmacény asistente de despachos.

. Conceptualizarlos conceptos conlos que trabajaremos paralarealizacién del protocolo
de intervencion comoloson:analisis de cargosy perfiles por competencias.

. Describirlos requerimientos de los puestos paralos diferentes cargos del diseio del
andlisis.

5 Disefo plan de intervencién

El modelode intervencidn disefiado paralaempresaes procederatrabajar por medio de unas
entrevistas individuales semiestructuradas paralos empleados de los cargos: auxiliar de bodega,
asistente logistico, coordinadoralmacény asistente de despachos, donde se hard larecoleccién de
informacion del disefio, analisis de cargosy perfiles por competencias, paralarealizacion de las
entrevistas se contacto al psicélogo organizacional de laempresa, en cual brindo unos diasy horas

especificas paradichofin.
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6 Fase devolucion creativa
Luego de realizarla recoleccién de informacién necesaria parael desarrollo del proyecto de
grado enla empresanovedades plasticas, podemos establecer que se logré el cumplimiento de los
objetivos propuestos, esto por medio de las entrevistas realizadas alos empleados de los cargos
establecidos, facilitando el procesoy dando orden a las funciones de los cargos y perfiles por
competencias, generado mayor productividad alaempresa, de igual manera contribuye enla
adquisicién de conocimientos fundamentales para el desarrollo del ejercicio profesional como

psicologas al tener este acercamiento con el campo organizacional.
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6.1 Aciertos

De ante mano se agradece a la empresaporla gran disposicion al permitir, realizar el proyecto
ensu organizacion, en donde los trabajadores tuvieron excelente disposicion para contestarlas
preguntas, de igual forma brindaron lainformaciéon necesaria para llenar los datos de cada formato esto
permitid alcanzarlos objetivos establecidos de este trabajo con los cuales se lograron llevaracabo las
entrevistas paracada unodelos cargos.

Cabe resaltar que durante este proyecto nosotras como futuras psicélogas fortalecimos los
conocimientos vistosalolargo de la carrera, incluyendo el diplomado como, la planeacién de las
entrevistasy sudebidarealizacién, el formato disefio de cargos y competencias, durante este disefio de
plandeintervencidon se pudo ponera prueba estos conocimientos por medio de la practica.

6.2 Dificultadesy barreras en el proceso

Al realizar este proyecto nos encontramos con la dificultad que se presenté, debidoala
incapacidad que tuvo el psicdlogo de laempresa, lo cual retraso el avance del trabajo en la fase del
hacer, la devolucién creativa, puesto que paradesarrollar esta parte eranecesario contarcon la
informacidn recolectadaen las entrevistasy al no estar presente el psicdlogo, no habia una autorizacién
para continuar con el proceso.

6.3 Reflexidnteodrica

Al realizarestainvestigacion se reconoce laimportancia de unabuenaestructurade los cargos y
perfiles porcompetencias,los cuales permiten unaorientacién esencial paralaempresay loque busca
enlos posibles candidatos parael puesto que van a ocupar, al tenerclarolas competencias que requiere
el cargo se hace mas practico laseleccion del personal que cumpla con el perfil. La construcciéon de los
perfiles de cargo se vuelve fundamental en el manejo de lagestion organizacional. Entendido como un
documento donde se expone de manera especificalas caracteristicas o competencias necesarias

requeridas poruna persona para un determinado puestoy, puntualizaenlarelacién de los objetivos
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estratégicosy objetivos con las capacidades del personal para asi alcanzarsu mayor potencial dentrode
la organizacion (Fernandez etal., 2015, como se cité en Moreno 2020, p. 16)

La gestionrealizada con base a las competencias havenido adquiriendo gran importancia
organizacional anivel mundial, debidoaque, adiferenciade los enfoques tradicionales los modelos
basados por competencias son practicosy conductuales, permitiendo un nivel mas operativoy
focalizadoenlosresultados del negocio por medio de las capacidades fundamentales de los miembros.
Convirtiéndose en unanecesidad actual de gran relevancia parael ambito laboral, yaque la
caracterizacion del puestoles provee elementos esenciales paraun mejor desempefio en la organizacién
ala cual el empleado prestasus servicios (Gonzalez, 2002, como se cité en Moreno 2020, p.17).

6.4 Conclusién

Tras las investigaciones expuestasy las lecturas realizadas de diferentes autores se pudo
comprenderlaimportanciade un analisis detallado en cada cargo, tanto que lo conforman unos
requisitosy de granvalor las funciones; estas deben serclarasy precisas donde cadaempleado de dicha
empresatengamayoreficaciayeficienciaen sus actividades. También se destacalo fundamental que
son las competenciasyaque este ayudaa acertar en el proceso la persona con las capacidades
requeridas paracada cargo.

Al realizareste trabajo de grado, encontramos retos personalesenrelacién alabusquedade
informacidn, donde se hallaron pocos autores que hablen sobre los perfiles por competencias, esto nos
permitid realizar un rastreo mdas amplio parasuplirestanecesidad que nos brindé desempefiar un
trabajo enriquecedor paranuestradimensiéon personal y académica. Finalmente Logramos cumplir con
los objetivos propuestos generando satisfaccion alosinvolucrados y ademas motivacién en nuestra

formacién profesional.
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Anexos

FORMATO PARA LA
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

_IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Coordinadorde almacén

Direccidén de trabajo: Logistica

Cargo del jefe Inmediato: Director de operaciones

Cargos que debe supervisar: Auxiliar de bodega, asistente logistico, asistente de despachos

Jornadalaboral: lunesaviernes 7:00 a.m. A 5:00 p.m.

Fechade ladescripcion: 20/10/2022

Responsable delanalisis del cargo:

Marian Sterly Hernandez Molano

VerdnicaAlejandra Mejia Quintero

Sara Maria Henao Guzman

Datos de ubicacion en la estructura organizacional

Senale laposicion de su cargo enla estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted depende y
aquellos que estan bajo su responsabilidad.

Asamblea Socios

Junta Directiva

Gerente General

Coordinadoradman

Coord. Almacén
g | Asistentes Logistica |

| Asistente Despachos |
Auilinres Bodegs

Objetivodel cargo:

Asegurarlaentregaoportunay confiable de cada pedido enlos porcentajes requeridos enla compainiia,
gestionando pinckingy packingacorde a lo solicitado porel cliente y entregando en los tiempos programados.
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Funciones del cargo:
(Resultados mdsimportantes a alcanzar por el
empleado) Funciones, responsabilidades.

Metodologia:

qué actividades o pasos
sigue para ejecutarla
funcién

Herramientas
que utilizapara
ejecutarlas
actividadesde la
funcién

Frecuenciadela
funcion:

1 Respondery controlarpor el Comparar mediante Pc, ERP (software) | Diario
debido almacenamiento. inventarios periodicos

inventariofisicoy virtual,

administrando el

inventariofisico de los

productosy materias

primasenel CEDI
2. Planeacién, control y Validar que losdespachos | Lista de pedidos. | Diario
seguimientoalos despachos de esténenlascondiciones
pedidos realizados diariamente indicadas.
3. Coordinary controlarlasrutas | Validar que losvalores Pc, ERP (software) | Diario
de los transportes a nivel nacional y cobrados no excedanlo
urbanas pactado.
4, Suministrarlainformacionde | Notificareventualidades | Pc. Diario
los pedidos. enlos pedidos al director

de operaciones,

realizados porel area

comercial.
5. Programar inventarios ciclicos | Realizar convocatoriaa Pc, ERP (software) | Semestral
de productoterminado para el afio. las dreas encargadasy

programar inventario

como minimo dos veces

al afio.
6. Realizarinventario Realizar convocatoriaa Pc, ERP (software) | Semestral
programado por la Gerenciay las dreas encargadasy
Direccién contable. programar inventario,

Disponerlosrecursos

humanos, técnicosy de

infraestructura parael

inventario.
7. Revisarlaentraday salidade | Revisar, coordinar, Lista de Diaria
la mercancia controlary administrarla | inventario, lapiz.

entraday salidade

mercancia del centrode

distribuciényde

cualquierbodegade

almacenamientode la

compaiiia
8. Resolvery plantearsoluciones | Realizaseguimientoalas | Celular, Diaria
enlaentregade pedidosalafuerza guejasyreclamosdel computadory
comercial oel cliente area de logistica. software
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9. Asignartareassegunlos Revisarenlalistade Lista de Diario
requerimientos del diaal equipode tareasasignando las actividades, lapiz.
trabajo. actividades que

correspondenacada

cargo como auxiliarde

bodega, asistente

logisticoy despachos
10. Ejecutarel seguimiento por Coordinaciéndela Computadory Diario
canal y porzona distribucién de los ERP (software)

productos pedidos segln

el canal y lazona
11. Realizarseguimientoalas Solucionarproblemas con | Celular, Diaria
guejasyreclamos. losvendedores de computadory

cambios de mercanciay software

entregaserréneas
12. Revisidonyanalisis de las Recibirdel trasportador Celular, Diaria
devoluciones de productos las devolucionesde los computadory

productosy software

posteriormente revisarel

estadodellegada.
13. Reportarlas novedades Administraciéon del Pc, ERP (software) | Semanal
referentesal talento humano Recurso Humano

(liquidacién de horas

extras, autorizar

vacaciones, descargos,

programar turnos

adicionales).
14. Comparar las facturas con los | Revisidon de facturasde Pc, ERP (software) | Diario
valoresdel sistema cobro de transportey

otros proveedores de la

cadenalogistica
15. Gestionarlainformacién del Seguimiento, Pc, ERP (software) | Diario
sistemade gestion de calidad actualizacidony control de

losindicadores propios

del proceso
16. Determinacion de stock de Realizar convocatoriaa Pc, ERP (software) | Semestral
productoenel dreade las dreas encargadasy
almacenamiento programar inventario
17. Visitaalas diferentes sedes Desarrollaractividades Espaciofisico, pc. | Semanal

relacionadasconelrol,

donde se refuerzasus

funciones.
18. Gestionarlainformacién del Seguimiento al Pc, ERP (software) | Diario

sistemade gestidn de calidad

desempefio de los
procesos a cargo, basado
enindicadores.




40

Toma de acciones
necesarias (Acciones
correctivas, preventivasy
de mejora) de acuerdo al
desempefio del proceso.

larevisiénporla
direccidn sobre lagestion
del procesode acuerdoa
loslineamientos delSGy
tomar las acciones
derivadasde larevision.

19. Reuniones periddicas con el Recopilarinformacién Lugar fisico, pc. Semanal
personal a cargo. relevante con el equipo

de trabajo y crear planes

de accién con dicha

informacion
20. Prepararinforme de SG Prepararelinforme para | Pc, ERP (software) | Diario

ANALISIS DEL CARGO
REQUISITOS FiSICOS:

Por favor especifique los requisitos fisicos que debe tenerla persona que debe ocuparel cargo

coordinadorde almacén

Edad: N/A
Sexo:N/A

Altura:N/A
Peso:N/A

En el siguiente cuadro senale el gradoen que debe teneralgunos de los siguientes requisitos fisicos para
poder desempefiar el cargo de coordinador de almacén.

Alta Media Baja No aplica

AgudezaVisual X

Agudeza Auditiva X

Caminar X

Correr X

Estar de Pie X

Levantar X

Hablar X

Transportar X

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan ensu sitiode trabajo y alas cuales se
debe exponer diariamente para la ejecucién del mismo.

Aplica No aplica
Temperatura X
Humedad X
Polvo X
Suciedad, X
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Condicionestoxicas X

Vibraciones

Explosivos

Ruidos X

CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacién académica:

O Bachiller O Técnica O Universitaria
QO Tecnolégica. O Estudiosde postgrado
éCudles? Cuales?
................................... Tecndlogo
Logistica

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo ( ej. Inglés, sistemas....)
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

O
O

EXPERIENCIA REQUERIDA POREL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo: Tanto especifica como de otros cargos. Aprendizajes cuantitativos y
cualitativos adquiridos por la practica profesionaly no por el tiempo transcurrido, que garantizan la resolucién de
situaciones especiales que pueden presentarse en el ejercicio del cargo. Indicar el tipo de posiciones que debe haber
ocupado previamente el empleado para que resulte idéneo para el cargo:

Experiencia Profesional de

Grado de desarrollo de laexperiencianecesaria para el cargo:
O Muy Alto O Alto O Medio O Bajo O Sinexperiencia




42

Responsabilidad

Responsabilidad econdémica O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad porequipos O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por recursos O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por datos O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
confidenciales
Respons. porseguridad de O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
personal

COMPETENCIA DESCRIPCION VALORACION

Iniciativa Capacidad deiniciaralgo o de Eficiente

dinamizaracciones, sinque
necesariamente medie autorizacion
o presidondel superiorjerarquico.

Liderazgo Transformacional

Capacidad de influenciay poder
legitimo paraconducira otrosen pro
de los objetivos y metas planteadas,
através del modelaje propioe
inteligenciaemocional paraasumir
juntoalos miembros grandes
desafios.

Eficiente

Orientaciénal logro

Actitud personal e intrinseca
mediante lacual lapersonasiente
una gran necesidad de logroensus
proyectosytareas, lo que se traduce
enuna accién permanente haciala
busquedayaplicacion de métodosy
acciones que le permitan lograr
objetivosy metas.

Eficiente

Capacidad de Anilisis

Capacidad para establecer
inferencias a partirde hipétesisy
hechos. Habilidad paraanalizar
variables, indicadores y datos.

Promedio suficiente

Toma de Decisiones

Capacidad para tomar decisiones
|6gicasy documentadas enel
momento oportuno, basdndose en
analisis y observaciones previas

Eficiente

Planificaciony Organizacidn

Capacidad para establecerplanesy
programas que abarquenlos puntos
clave de la gestiénacargo, lo que
implicaorganizarlosrecursosen
espacio, tiempoyoportunidad.

Eficiente

Responsabilidad

Capacidad para asumirun sentido
del deberatoda pruebay una
propension al cumplimiento de las

Eficiente
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responsabilidades que la
organizaciénle haasignado, con
total apegoa los estandares de
efectividad requerida.

Trabajo en Equipo Capacidad para establecerrelaciones | Eficiente
de participaciény cooperacion con
otras personas, compartiendo
recursosy conocimiento,
armonizandointeresesy
contribuyendo activamenteal logro
de los objetivos de laorganizacidn.

Descripcién de los diferentes niveles de lacompetenciaen términos de conductas, mediante una
gradacion que va desde un nivel de incompetencia hasta el nivel observable en el cual los individuos
evidencian el mds alto desarrollo de lacompetencia, tal como se exponen a continuacion:

[0 SUPERLATIVO: Demuestra conductas que son evidencia del mayor nivelde lacompetencia, lo cual
significaque el individuo el mayor grado de dominio de dicha competencia.

O EFICIENTE: Demuestra conductas que son evidenciade un nivel significativo en lacompetencia. Por
encimade loesperado.

0 PROMEDIO SUFICIENTE: Demuestra conductas que son aceptables o suficientes como evidencia de
gue el individuo tiene lacompetencia requerida.

[0 PORDEBAJO DE LO ESPERADO: Demuestra conductas minimas, lo que indicala probabilidad de que el
individuotiene dificultades en tareas o asignaciones clavesy requiere desarrollo parasuperaresa
brecha manifiesta.

O INSUFICIENTE: Es el “nivel de incompetencia”: no posee lacompetencia especificay sus conductas
negativasimpactan el desempenoy los resultados correlacionados.

Iniciativa: Capacidad de iniciaralgo o de dinamizaracciones, sin que necesariamente medie autorizacién
o presidndel superior jerarquico.

O Superlativo: La iniciativaes uno de los principales de su gestién, lo que le permite anticiparse y
adoptar acciones con sentido de oportunidady celeridad.

O Eficiente: Demuestrainiciativa en los puntos criticos de su programa de trabajo.

O Promedio Suficiente: Cumple conlainiciativarequerida, segunlo dispone la organizacion.

O Por debajode lo esperado: Le faltainiciativay tiene altibajo, porlo que se le deben hacer
advertencias orecordatorios.

O Insuficiente: Carece de iniciativa. Pasivo en extremo.

Liderazgo Transformacional: Capacidad de influenciay poderlegitimo paraconducira otrosen pro de
los objetivos y metas planteadas, através del modelaje propio e inteligencia emocional para asumir
juntoalos miembros grandes desafios. Grados:

O Superlativo: Ejerce unaampliay decididainfluenciaen los miembros, inspirdandolos y motivandolos
hacia metas de altorendimiento, en medio de cualquier circunstanciay asumiendo un rol de apoyo e
inspiracion.

0 Eficiente: Se auto- motivay motivaa los miembros por medio de unaactitud comprometida con las
metasy asumiendo unadireccién fuertey efectivade manera constante.
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O Promedio suficiente: En los momentos criticos suele asumir las riendas de su equipo para ejercerel
liderazgo requerido.

O Por debajo de lo esperado: Suele fallar cuando las situaciones son criticas o tienden a ser conflictivas.
O Insuficiente: No muestraliderazgoy mas tiende aser evasivo o dependiente de otros.

Orientacion al Logro: Actitud personal e intrinseca mediantela cual lapersonasiente una gran
necesidad de logro en sus proyectos y tareas, lo que se traduce en unaaccién permanente haciala
busquedayaplicacion de métodosy acciones que le permitan lograr objetivos y metas.

0 Superlativo: Demuestra una marcada actitud y aptitud haciael logro, y en ese tanto buscatodas las
formas posibles porsercompetente enlo que se le asignao emprende, siendo exigente consigo mismo.
O Eficiente: Identificamediosy aplicalas mejores técnicas de enfoque hacialos poriniciativa propiaen
procura de logros.

O Promedio suficiente: Buscalaguia apropiada para revitalizar su enfoque hacialos logros, requiriendo
refuerzo o soporto para lograrlo.

O Por debajo de lo esperado: Pierde de vistalas acciones claves pueden conducir hacialos logros, pese
a que realizaesfuerzos en ese sentido.

O Insuficiente: Se muestraindiferente hacialas metas que suponen logros.

Capacidad de analisis: Capacidad para establecerinferencias a partir de hipdtesisy hechos. Habilidad
para analizarvariables, indicadores y datos.

O Superlativo: Demuestraentodos sus andlisis gran rigory precisidon paraaportar criteriosy
planteamientos valiosos.

O Eficiente: Aportaa partirde sus anadlisis opinionesy criterios muchos de los cuales que son valederos
para latoma de decisiones.

O Promedio suficiente: Cumpleatravés de sus andlisis con aportes algunos de, cuales son utilizados
para lo pertinente.

O Por debajo de lo esperado: Demuestra poca capacidad de analisis, omitiendo informacion clave.
O Insuficiente: Omite en todos los casos y situaciones larealizacidn de andlisis pertinentes.

Toma de Decisiones: Capacidad paratomar decisiones légicas y documentadas en el momento
oportuno, basandose en andlisis y observaciones previas.

0 Superlativo: Toma decisiones debidamente documentadas que se basan en un andlisis racional de
opcionesy alternativas, que provienen de un conjunto de datosy variables de gran relevancia.

O Eficiente: Responde positivamentealos requerimientos decisiones en las que consideramultiples
variablesy datosimportantes.

O Promedio suficiente: Comprende las variables y datos a los que accede o recopila. Ante lo cual adopta
decisiones confiables; aunque en ocasiones deja de lado aspectos que son vitales.

O Por debajo de lo esperado: Se involucra el analisis de datos y variables, perotiende aperderen
enfoqueyelloafectalas decisiones finales.

O Insuficiente: Se muestraindecisoy deficiente en latomade decisiones.
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Planificaciény Organizacion: Capacidad para establecer planesy programas que abarquen los puntos
clave dela gestiénacargo, lo que implicaorganizarlosrecursos en espacio, tiempoy oportunidad.

O Superlativo: Planificay organiza procesos de trabajo de forma efectiva, con enfatizando el uso
racional de los recursosimplicados de unvolumen e impacto sumamentealto enlainstitucién.
Muestra unaalta efectividad en este cometido

[ Eficiente: Seinvolucraenla planificay organiza sus procesos de trabajo de una manera efectiva,
dando énfasis al uso adecuado de los recursos implicados. Muestra efectividad en este cometido.

[0 Promedio suficiente: Cumple con laplanificaciony organizacién de sus procesos de trabajo de una
manera efectiva, de conformidad alanormaestablecida.

[0 Por debajo de lo esperado: Intenta planificay organizar sus procesos de trabajo perotiene fallas
debido aque omite puntos de control importantes.

[ Insuficiente: No planificay ni tampoco organizasus procesos de trabajo. Hace caso omiso de este
cometido.

Responsabilidad: Capacidad paraasumirun sentido del deberatodapruebay una propensiénal
cumplimiento de las responsabilidades que laorganizacién le haasignado, contotal apegoa los
estandares de efectividad requerida.

0 Superlativo: Es capaz de respondera los requerimientos de la organizacién asumiendo los
compromisos que se derivan con total apego a los lineamientos y un sentido de responsabilidad
indubitable, que sirveincluso de modelo a otros.

0 Eficiente: Aportaresponsabilidad en cuanto alas tareas criticas asignadas, lo que le permite controlar
plazos, procedimientos y resultados, que puedan afectar la calidad del trabajo.

O Promedio suficiente: Es responsable y aplica claramente métodosy procedimientos de trabajo con el
fin de cumplir con sulabor, de conformidad alas expectativas de laorganizacién.

O Por debajode lo esperado: La planificacién parallevaracabo sus responsabilidades es insuficiente,
puestiene incumplimientos que afectan los resultados.

O Insuficiente: Es abiertamente deficiente en el cumplimiento de las responsabilidades de su cargo.

Trabajo en equipo: Capacidad de promover, fomentary mantenerrelaciones de colaboracion eficientes
con companerosy otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos comunesy resultados tangibles.

O Superlativo: Sabe crear un ambiente propicio para el trabajo en equipo, modelando unaculturaque
permite lamejoracontinuaenlainstitucién.

0 Eficiente: Se integraadecuadamente alatoma de decisiones grupales; generando laintegracion de
esfuerzos necesarios pararealizar mejorasen su areao unidad.

O Promedio suficiente: Asume con propiedad el rol que le es asignado en el equipo, aportandoideasy
propuestas que mejoranlos procesos o procedimientos.

00 Por debajo de lo esperado: Participa perono en lamedidarequeridaAsumesurol perotiende a
desvincularsede lacohesién grupal.

O Insuficiente: No sabe fomentar el ambiente ni las condiciones adecuadas para el trabajo en equipo.
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FORMATO PARA LA
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Asistentede despachos

Direccion de trabajo: Logistico

Cargo del jefe Inmediato: Coordinador Almacény despachos

Cargos que debe supervisar:No aplica

Jornadalaboral:lunesaviernes 7:00 a.m. A 5:00 p.m.

Fechade ladescripcion: 20/10/22

Responsable delanalisis del cargo:

Marian Sterly Hernandez Molano

VerdnicaAlejandra Mejia Quintero

Sara Maria Henao Guzman

Datos de ubicacidn en la estructura organizacional

Sefiale laposicidon de su cargo en la estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted depende y
aquellos que estan bajo suresponsabilidad.

Asamblea Socios

Junta Directiva

Gerente General

PNET———

Director
de Dperaciones

Objetivo del cargo:
Asegurarel alistamiento (picking y packing) y despacho de mercancia, de manera que se brinde oportunidady
calidadenla entregaal cliente.
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Funciones del cargo:

Metodologia:

Herramientas que utiliza

Frecuenciade la

(Resultados mdsimportantes a qué actividades o pasos para ejecutarlas funcién:
alcanzar porel empleado) sigue para ejecutarla actividadesde lafuncién
Funciones, responsabilidades. funcion
1. Recibir lista de | Alistarlospedidosdados PC, Impresora Diaria
pedidos por el asistente de
facturaciény posterior
seleccionarfacturasy
coordinarla entrega al
transportador (pickingy
packing)
2. Organizar y fijar | Coordinary asignarlos Pc, impresora,ARP Diario
pedidos pedidosregistradosenel (software)
sistemaalos auxiliares de
bodegaresponsables del
pickingy packing, teniendo
encuenta el tipode cliente,
prioridad de entrega,
disponibilidad del
inventario luego, entregar
las facturas al jefe
inmediato para
acondicionamiento
considerandolas
caracteristicas del clientey
delauxiliarde bodega.
3. Registrar la | Registrarel pedidoenel Pc, ARP (software) Diario
informacion sistemaasignadolafechay
complementaria del | hora de entregaa pickingy
pedido nombre del auxiliarde
bodegaa quiense asignael
pedido.
4. Controlar y | Verificar existenciasenlas | Pc, ARP (software), Semanal
transportarinventarios | bodegas satélitesindicadas | vehiculosde carga
de otras bodegas por el jefeinmediatoy
gestionarsu despacho,
cadavezque se requiera.
5. Comprobar la | Verificarque los pedidos Lista de pedidos, listade | Diario
organizacién de los | alistados porel auxiliarde conformidad.
pedidos bodegaesténdebidamente

organizados, rotuladosy
ubicadosenlazona
asignada para despacho,
confrontando contrael
documentodel pedidoy
firmarensefal de
conformidad.
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6. Diligenciar planilla
de entrega  para
facturacion

Entregar al asistente de
facturacion el pedido para
gue éste generela
respectivafactura. Dejando
evidenciade fechayhora
de entrega.

Pc, impresora

Diario

7. Seleccionar
facturas y ordene,
coordinar la entrega al
transportador

Verificarfacturacontra
pedido fisico entregados
por el jefe inmediato
corroborando que las
referencias relacionadas, la
cantidad de cajas, la factura
y lainformacién contenida
enésta coincidanconla
mercancia que se cargara
enelvehiculoy firmaren
sefal de conformidad.

PC, Impresora.

Diaria

8. Revisarqueel
cargue cumplacon los
requisitos corporativos

Monitorearel cargue del
vehiculo en compafiadel
transportador, asegurando
una adecuada manipulacién
de ésta, de acuerdo con las
instruccionesregistradas en
el embalaje (cajas).

Lista de instrucciones del
embalaje

Diario

9. Gestionar firma vy
archivos de facturas
despachada

Firmaroriginal y copia de
factura (asistente de
despachosytransportador)
ensefial de conformidady
finalizacién del cargue,
entregando original al
transportadory copiapara
NP.

Imprimirguias de
transporte y entregarlas al
transportadorsolicitando
firmay dejando copia para
NP adjuntando estaguia a
la factura.

PC,impresora

Diario

10. Identificar,
registrar y gestionar
anomalias

Reportaral jefe inmediato
las novedades presentadas
para el sistemade gestién
de calidady lasno
conformidades o anomalias
presentadas durante el
procesoenelformadode
no conforme.

PC

Diario
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11. Garantizar el buen
estado de los
productos

Revisarel estadode las
cajas apiladasdel almacén
cadavezqueeljefe

Estibadora manual

Diario

inmediatolo solicite
comprobando que no
existan malformaciones
que puedendafiarlos
productos en el transporte
y al mismo tiempo
verificando que lasfilasde
las cajas no estén
demasiado altas al finalizar
reportarel estadode los
productos al jefe inmediato

Informarlas necesidades PC Diario
y/orequerimientosde
transporte con base a los
pedidosen procesode
alistamientoy entregas
requeridas porlosclientes
al jefe de almacenamiento
o ensu defectoal director

de operaciones.

12. Reportar al jefe
inmediato las
necesidades del
proceso de despachos

ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS FiSICOS:

Por favorespecifique los requisitos fisicos que debe tener la persona que debe ocuparel cargo de
asistente despachos

Edad: N/A

Sexo:N/A

Altura/A

Peso:N/A

En el siguiente cuadro sefiale el grado en que debe teneralgunos de los siguientes requisitos fisicos para
poder desempefiar el cargo de asistente despachos

Alta Media Baja
AgudezaVisual X
Agudeza Auditiva X
Caminar
Correr X
Estar de Pie
Levantar
Hablar
Transportar

No aplica

x

XX X[ X

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
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En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan ensu sitio de trabajo y a las cuales se
debe exponer diariamente para la ejecucién del mismo.

Aplica No aplica
Temperatura X
Humedad X
Polvo X
Suciedad, X
Condiciones téxicas X
Vibraciones X
Explosivos X
Ruidos X

CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacidon académica:

QO Bachiller QO Técnica QO Universitaria
O Tecnoldgica. O Estudiosde postgrado
¢Cudles? Cuales?

Logistica

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo ( ej. Inglés, sistemas....)
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

1- Conocimiento de producto [] 0 O O
2-Office basico [] 0 O O
3-Sistemade informacion de lacompaiiia L O O L]

EXPERIENCIA REQUERIDA POR EL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo:
Experiencia Profesional de
2 aflos de experiencia en cargos afines.

Grado de desarrollode laexperiencia necesaria para el cargo:
O Muy O Alto O Medio O Bajo O Sinexperiencia
Alto

Responsabilidad

Responsabilidad econdémica O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja

Responsabilidad por equipos QO Muy alta QO Alta O Baja O Muy baja

Responsabilidad porrecursos O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja




Responsabilidad por datos
confidenciales

Respons. porseguridad de
personal

51

O Muy alta O Alta

O Baja

O Muy baja

O Muy alta O Alta

O Baja

O Muy baja

COMPETENCIA

DESCRIPCION

VALORACION

Planificaciony Organizacién

Capacidad para establecer
planesy programas que
abarquenlos puntosclave dela
gestiénacargo, lo que implica
organizarlosrecursos en
espacio, tiempoy oportunidad.

Eficiente

Trabajo enequipo

Capacidad de promover,
fomentary mantenerrelaciones
de colaboracién eficientes con
companerosy otros grupos de
trabajo para integraresfuerzos
comunesyresultados tangibles.

Eficiente

Responsabilidad

Capacidad para asumirun
sentidodel deberatodaprueba
y una propensién al
cumplimientode las
responsabilidades quela
organizaciénle haasignado, con
total apegoa losestandares de
efectividad requerida.

Eficiente

Atencidn al Detalle

Capacidad de analizardetalles
enforma circunscritay exactaa
partir de grandes volimenesde
informacién o datos.

Eficiente

Energia

Tendenciahaciael
mantenimientode unritmode
trabajo sostenido mediante el
cual demuestravigorenforma
mas 0 menos constante.

Eficiente
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Entereza Actitudy disciplinaparacumplir | Eficiente
sus cometidos o asignaciones,
respetando lineamientos,
horarios, requisitos, y norma

Resolucién de Problemas Capacidad para buscar las Eficiente
causas de los problemas que se
presentenen el trabajo,
encontrarla resolucién de estos
y escogerunasoluciénentre
varias opciones, asegurandose
de que la decisiéntomadasea
implantadaatiempoyde forma
eficaz.

Colaboracién Actitud proclive alaayuday Eficiente
apoyo a otros de manera
desinteresada.

Descripcién de los diferentes niveles de lacompetenciaentérminos de conductas, mediante una
gradacion que va desde un nivel de incompetencia hasta el nivel observable en el cual los individuos
evidencian el mas alto desarrollo de lacompetencia, tal como se exponen a continuacién:

[0 SUPERLATIVO: Demuestra conductas que son evidencia del mayornivelde lacompetencia, lo cual
significaque el individuo el mayor grado de dominio de dicha competencia.

O EFICIENTE: Demuestra conductas que son evidenciade un nivel significativo en lacompetencia. Por
encimade loesperado.

0 PROMEDIO SUFICIENTE: Demuestra conductas que son aceptables o suficientes como evidencia de
gue el individuo tiene lacompetencia requerida.

[0 PORDEBAJO DE LO ESPERADO: Demuestra conductas minimas, loque indicala probabilidad de que el
individuotiene dificultades en tareas o asignaciones clavesy requiere desarrollo parasuperaresa
brecha manifiesta.

O INSUFICIENTE: Es el “nivel de incompetencia”: no posee lacompetencia especificay sus conductas
negativasimpactan el desempenoy los resultados correlacionados.

Planificacidny Organizacion: Capacidad para establecer planesy programas que abarquenlos puntos
clave dela gestiénacargo, lo que implicaorganizarlos recursos en espacio, tiempoy oportunidad.

O Superlativo: Planificay organiza procesos de trabajo de forma efectiva, con enfatizando el uso
racional de los recursosimplicados de unvolumen e impacto sumamentealto enlainstitucidon. Muestra
una altaefectividad en este cometido

O Eficiente: Se involucraenlaplanificay organizasus procesos de trabajo de una maneraefectiva,
dando énfasis al uso adecuado de los recursos implicados. Muestra efectividad en este cometido.

O Promedio suficiente: Cumpleconlaplanificacion y organizacidn de sus procesos de trabajo de una
manera efectiva, de conformidad alanormaestablecida.
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O Por debajo de lo esperado: Intenta planificay organizar sus procesos de trabajo pero tiene fallas
debido aque omite puntos de control importantes.

O Insuficiente: No planificay ni tampoco organiza sus procesos de trabajo. Hace caso omiso de este
cometido.

Trabajo en equipo: Capacidad de promover, fomentary mantenerrelaciones de colaboracién
eficientes con companerosy otros grupos de trabajo para integraresfuerzos comunesy resultados
tangibles.

[0 Superlativo: Sabe crear un ambiente propicio para el trabajo en equipo, modelando unacultura
gue permite lamejoracontinuaen lainstitucion.

[0 Eficiente: Se integraadecuadamente alatoma de decisiones grupales; generando laintegracion de
esfuerzos necesarios pararealizarmejoras ensu areao unidad.

[0 Promedio suficiente: Asume con propiedad el rol que le es asignado en el equipo, aportandoideas
y propuestas que mejoran los procesos o procedimientos.

[0 Por debajo de lo esperado: Participa, perono enla medidarequerida Asume surol, perotiende a
desvincularsede lacohesién grupal.

[ Insuficiente: No sabe fomentar el ambiente nilas condiciones adecuadas para el trabajo en equipo.

Responsabilidad: Capacidad paraasumirun sentido del deberatoda pruebay una propensiénal
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le haasignado, con total apegoa los
estandares de efectividad requerida.

O Superlativo: Es capaz de respondera los requerimientos de la organizacién asumiendo los
compromisos que se derivan con total apego a loslineamientos y un sentido de responsabilidad
indubitable, que sirveincluso de modelo aotros.

O Eficiente: Aporta responsabilidad en cuanto alas tareas criticas asignadas, lo que le permite controlar
plazos, procedimientos y resultados, que puedan afectarla calidad del trabajo.

O Promedio suficiente: Es responsable y aplica claramente métodos y procedimientos de trabajo con el
fin de cumplir con sulabor, de conformidad alas expectativas de laorganizacion.

O Por debajo de lo esperado: La planificacion parallevaracabo susresponsabilidades es insuficiente,
puestiene incumplimientos que afectan los resultados.

O Insuficiente: Es abiertamente deficiente en el cumplimiento de las responsabilidades de su cargo.

Atencidn al Detalle: Capacidad de analizardetalles en forma circunscritay exactaa partir de grandes
voliumenes de informacion o datos.

0 Superlativo: Es minucioso en grado sumo prestando atencion adetallesinmersos en grupos de
informacidn densa o compleja, lo cual le permite circunscribirtodo aquello que reviste interés o es
util para procesos ulteriores.

[I Eficiente: Categoriza apropiadamente lainformacién clave y sabe discriminarlo que es relevante de
loque no.

[0 Promedio suficiente: Analizay procesadetalles dentro de volimenes de datos e informacidn, de
conformidad alos requerimientos de la organizacién.

[0 Por debajode lo esperado: Hace un esfuerzo evidente por prestaratencion al detalle, perotiende
a abrumarse o a dispersarse cuando lainformacion es densa o compleja.

[ Insuficiente: Poco minucioso o detallista, deja pasar muchos aspectos claves.
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Energia: Tendencia hacia el mantenimiento de un ritmo de trabajo sostenido mediante el cual
demuestravigoren formamas o menos constante.

O Superlativo: Es capaz de trabajar enintensas jornadas, con ahinco y la energia extracomo para
acometersituaciones demandantesy concluir con éxito.

O Eficiente: Demuestratenerlaenergiasuficiente parajornadas extensasy dar cierre a los ciclos.
O Promedio suficiente: Trabaja con la energiarequerida, como paracumplir con las exigencias.

O Por debajode lo esperado: Le faltaenergiacomo para acometerasignaciones criticas o
demandantes.

O Insuficiente: Suele evidenciar cansancio o faltade energiaenlas asignaciones demandantes.

Entereza: Actitud y disciplina paracumplirsus cometidos o asignaciones, respetando lineamientos,
horarios, requisitos, y normas.

0 Superlativo: Se comporta con unaactitud inclinada hacialadisciplina organizacional de manera
decidida, siendo el mismo un modelador de esadisciplinamediantesu ejemplo atoda prueba.

0 Eficiente: Lograadherirse ala disciplina organizacionalde maneracomprometida.

O Promedio suficiente: Cumple con ladisciplinaorganizacional ensus aspectos medulares,

O Por debajo de lo esperado: Dejar pasar muchos aspectos claves o importantes de ladisciplina
organizacional.

O Insuficiente: No hace lo necesario porcumplircon la disciplina organizacional, lo que derivaen
muchas violaciones de las normas.

Resolucion de Problemas: Capacidad para buscarlas causas de los problemas que se presentenenel
trabajo, encontrarla resolucidn de estos y escogerunasolucidn entre varias opciones, asegurandose
de que la decisiontomada seaimplantadaatiempoy de forma eficaz.

O Superlativo: Demuestra capacidad para y resolver problemas sumamente complejos, utilizando
herramientas de analisis que le permitenirafondode las causas y aportando soluciones efectivas que
afiadenvalor.

0 Eficiente: Resuelve con efectividad los problemas que se presentan aportando las soluciones
pertinentesy haciendo adecuado uso de lainformacién disponible.

O Promedio suficiente: Se involucraenlasolucién de problemas, principalmente enlos aspectos que
domina. Engeneral brindaaportes segunlorequerido.

O Por debajode lo esperado: Sus aportes en lasolucién de problemas no son, del todo, efectivosy
por ende poco aprovechables.

O Insuficiente: Esta al margen de lasolucion de problemas de su drea. Es dependiente dela
contribucién de otros.

Colaboracion: Actitud proclive alaayuday apoyo a otros de manera desinteresada.

O Superlativo: Ejecutaacciones de colaboracién de maneradesinteresada, aportando el esfuerzo que
seanecesario paraque el trabajo se haga con calidad y en el tiempo requerido, cumpliendo con los
indicadores y estandares de laorganizacidn.

0O Eficiente: Aporta colaboracidn tanto dentro como fuerade su unidad, lo que permite impactar
positivamente las metas.

O Promedio suficiente: Colaboracuando esrequeridoy de conformidad alo que se le solicita.

O Porlo debajode lo esperado: Se le debe insistir o hacer recordatorios para que colabore, ante lo
cual se suma como uno mas del equipo.
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O Insuficiente: Renuente acolaborar. Busca excusas y todo tipo de justificaciones para no hacerlo.

FORMATO PARA LA
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Asistentelogistico

Direccién de trabajo: Logistica

Cargo del jefe Inmediato: Coordinadoralmacén

Cargos que debe supervisar: No aplica

Jornadalaboral: lunesaviernes 7:00a.m. 5:00 p.m.

Fechade ladescripcion: 20/10/22

Responsable delanalisis del cargo:

Marian Sterly Hernandez Molano

Verdnica Alejandra Mejia Quintero

Sara Maria Henao Guzman

Datos de ubicacidén en la estructura organizacional

Senale laposicion de su cargo enla estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted depende y
aquellos que estan bajo su responsabilidad.

Asamblea Socios

Junta Directiva

Gerente General

Coordinador Admon

Coord. Almacén
g | Asistentes Logistica |

I-lu-h'lemwﬂelpuhos:

- Aunsiliares Baedega

Objetivo del cargo:

realizar seguimiento a los despachos en clientes que lo requieran y facturacidn de productos.

Garantizar el ingreso de producto terminado en el sistema, velando por la confiabilidad del inventario, ademas de
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Funciones del cargo:
(Resultados mdsimportantesa
alcanzar porel empleado)
Funciones, responsabilidades.

Metodologia:

gué actividades o pasos
sigue para ejecutarla
funcion

Herramientas que utiliza
para ejecutarlas
actividades de lafuncién

Frecuenciadela
funcion:

1. Realizar
inventarios aleatoriosy
ciclicos programados
desde lacoordinacién de
almacén.

Recibirlaplanillaconel
listado de articulos a revisar
del coordinadorlogistico,
buscar enla sede fisica el
articulo y realizar el conteo.
Entregar al jefe inmediato
la planillaconlos diferentes
conteos

Planilla
Calculadora
Papeleria

Mensual

2. Realizarreporte de
ajustesomovimientosen
el sistema.

Ingresarajustesy
movimientos autorizados al
sistema, generar
diferencias entreinventario
fisicoy virtual.
Enviardichoreporteala
Direccion de Operacionesy
alaJefaturade sistemas
seglnseael caso.

Pc, ERP (software),
planilla

Mensual

3. Ingresarenel
sistemalainformaciénde
las facturas aprobadas.

Recibe del coordinadorde
almacénlasfacturas
aprobadas para realizar
ingresosen el sistemadel
productoterminado
proveniente de las
maquilas.

Diligenciaren el sistema
salidasy entradasde
inventario por muestras,
préstamosy demas
solicitudes.

Pc, ERP (software),
planilla

Diario

Ingresaren el sistemala
informacionlas
conversiones autorizadas
porladireccionde
operaciones

Ejecutar conversiones
(cambio de producto) enel
sistema, reemplazando
referencias porlas
previamenteaprobadas por
la direccién de operaciones
para luegoserrevisadapor
el coordinador de almacén.

Pc, ERP (software),
planilla

Diario
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5 Ingresaren el sistemala
informacion, las ordenes de
fabricacion autorizadas.

Realizalacreacidonde OF
(ordende fabricacion—
combos-) ytrasladode
producto en procesoen el
sistema pararealizacionde
acabados. Ademasde
traslados entre bodegas.
Posteriormente se brindael
reporte al coordinadorde
almacén.

Pc, ERP (software),
planilla

Diario

6 Efectuar labor de facturacion.

Realizarlafactura con las
cantidades adespachar
considerandolas
condiciones del cliente,
este proceso carga
automaticamente enel
sistemay se envian de
maneradigital.

Pc, ERP (software),
planilla

Diario

7 Apoyo adespachosy
verificacion de pedidos

cuando se requiera.

Verificarque lacantidad
empacadacorrespondala
cantidad facturada. La
informacion le permite
facturary revisar.

Pc, ERP (software),
planilla

Diario

ANALISIS DEL CARGO

REQUISITOS FiSICOS:

Por favorespecifique los requisitos fisicos que debe tenerla persona que debe ocupar el cargo asistente

de logistico.

Edad: N/A
Sexo:N/A

Altura N/A
Peso:N/A

En el siguiente cuadro sefale el gradoen que debe teneralgunos de los siguientes requisitos fisicos para
poder desempefiar el cargo de asistente de logistico.

Alta Media Baja No aplica
AgudezaVisual X
Agudeza Auditiva X
Caminar X
Correr X
Estar de Pie X
Levantar X
Hablar X
Transportar X




58

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan ensu sitiode trabajo y alas cuales se
debe exponer diariamente para la ejecucién del mismo.

Aplica No aplica

Temperatura X

Humedad X
Polvo X

Suciedad, X
Condicionestéxicas X
Vibraciones X
Explosivos X
Ruidos X

CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacidon académica:

O Bachiller QO Técnica QO Universitaria
O Tecnolégica. O Estudiosde postgrado
éCudles? Cuales?
Administracion .
Logistica e

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo ( ej. Inglés, sistemas....)
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

1- Conocimiento de producto_ 0 O O O
2-Office . O O O O
3-Sistemade informacion de lacompafiia 0 O 0 0

EXPERIENCIA REQUERIDA POREL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo:
Experiencia Profesional de

2 aios de experiencia en cargos afines.

Grado de desarrollode laexperiencia necesaria para el cargo:
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O Muy Alto O Alto O Medio O Bajo QO Sinexperiencia
Responsabilidad

Responsabilidad econdmica O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad porequipos O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad porrecursos O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por datos O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
confidenciales

Respons. porseguridad de O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja

personal

COMPETENCIA

DESCRIPCION

VALORACION

Planificaciony Organizacién

Capacidad para establecer
planesy programas que
abarquenlos puntos clave dela
gestidnacargo, lo que implica
organizarlosrecursos en
espacio, tiempoyoportunidad.

Eficiente

Trabajo enequipo

Capacidad de promover,
fomentary mantenerrelaciones
de colaboracién eficientes con
compafierosy otros grupos de
trabajo para integraresfuerzos
comunesy resultados tangibles.

Eficiente

Responsabilidad

Capacidad para asumirun
sentido del deberatodaprueba
y una propensién al
cumplimientode las
responsabilidades que la
organizaciénle haasignado, con
total apegoa los estandares de
efectividad requerida.

Eficiente

Capacidad de respuesta

Rapidez mental y de accién para
responderadiversos
requerimientosinternosy/o
externos entornoal trabajo que
ejecuta.

Eficiente
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Energia: Tendenciahaciael Eficiente
mantenimientode unritmode
trabajo sostenido mediante el
cual demuestravigorenforma
mas 0 menos constante.

Mejoramiento continuo Capacidad para monitorearsus Eficiente
procesos en procura de
introducirlamejoracontinuaen
propios procesos a partir de sus
aportesy de los de otros.

Entereza: Actitudy disciplina paracumplir Eficiente
sus cometidos o asignaciones,
respetando lineamientos,

horarios, requisitos, y normas.

Iniciativa Capacidad de iniciaralgoode Eficiente
dinamizaracciones, sinque
necesariamente medie
autorizacién o presion del
superiorjerarquico.

Descripcidn de los diferentes niveles de lacompetencia en términos de conductas, mediante una
gradacion que va desde un nivel de incompetencia hasta el nivel observable en el cual los individuos
evidencian el mas alto desarrollo de lacompetencia, tal como se exponen a continuacién:[
SUPERLATIVO: Demuestra conductas que son evidencia del mayor nivel de lacompetencia, lo cual
significaque el individuo el mayor grado de dominio de dicha competencia.

O EFICIENTE: Demuestra conductas que son evidenciade un nivel significativo en lacompetencia. Por
encimade lo esperado.

0 PROMEDIO SUFICIENTE: Demuestra conductas que son aceptables o suficientes como evidenciade
que elindividuotiene lacompetenciarequerida.

[0 PORDEBAJO DE LO ESPERADO: Demuestraconductas minimas, loque indicalaprobabilidad de que el
individuo tiene dificultades en tareas o asignaciones claves y requiere desarrollo parasuperaresa
brecha manifiesta.

O INSUFICIENTE: Es el “nivel de incompetencia”: no posee lacompetencia especificay sus conductas
negativasimpactan el desempefioy los resultados correlacionados.
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Planificacién y Organizacion: Capacidad para establecer planesy programas que abarquen los puntos
clave de la gestidnacargo, lo que implicaorganizarlos recursos en espacio, tiempoy oportunidad.

O Superlativo: Planificay organiza procesos de trabajo de forma efectiva, con enfatizando el uso
racional de los recursosimplicados de unvolumen e impacto sumamentealto enlainstitucién. Muestra
una altaefectividad en este cometido

0 Eficiente: Se involucraenlaplanificay organizasus procesos de trabajo de una maneraefectiva,
dando énfasis al uso adecuado de los recursos implicados. Muestra efectividad en este cometido.

O Promedio suficiente: Cumple conlaplanificacidony organizacion de sus procesos de trabajo de una
manera efectiva, de conformidad alanormaestablecida.

O Por debajode lo esperado: Intenta planificay organizar sus procesos de trabajo, pero tiene fallas
debido aque omite puntos de control importantes.

O Insuficiente: No planificay ni tampoco organiza sus procesos de trabajo. Hace caso omiso de este
cometido.

Trabajo en equipo: Capacidad de promover, fomentary mantenerrelaciones de colaboracion
eficientes con companfierosy otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos comunesy resultados
tangibles.

O Superlativo: Sabe crear un ambiente propicio parael trabajo en equipo, modelando unacultura
que permite lamejoracontinuaenlainstitucién.

[ Eficiente: Se integraadecuadamente alatoma de decisiones grupales; generando laintegracién de
esfuerzos necesarios pararealizarmejorasensu areao unidad.

[0 Promedio suficiente: Asume con propiedad el rol que le es asignado en el equipo, aportandoideas
y propuestas que mejoran los procesos o procedimientos.

O Por debajo de lo esperado: Participa, pero no enla medidarequerida Asume surol, perotiende a
desvincularsede la cohesidn grupal.

O Insuficiente: No sabe fomentar el ambiente ni las condiciones adecuadas parael trabajo en equipo.

Responsabilidad: Capacidad paraasumirun sentido del deberatodapruebay una propensiénal
cumplimiento de las responsabilidades que la organizacion le haasignado, con total apego a los
estandares de efectividad requerida.

0 Superlativo: Es capaz de respondera los requerimientos de laorganizacién asumiendo los
compromisos que se derivan con total apego a loslineamientos y un se ntido de responsabilidad
indubitable, que sirveincluso de modelo a otros.

0 Eficiente: Aportaresponsabilidad en cuanto alas tareas criticas asignadas, lo que le permite controlar
plazos, procedimientos y resultados, que puedan afectarla calidad del trabajo.

O Promedio suficiente: Es responsable y aplica claramente métodosy procedimientos de trabajo con el
fin de cumplir con sulabor, de conformidad alas expectativas de laorganizacién.

[0 Por debajo de lo esperado: La planificacion parallevaracabo sus responsabilidades es insuficiente,
puestiene incumplimientos que afectan los resultados.

O Insuficiente: Es abiertamente deficienteen el cumplimiento de las responsabilidades de su cargo.

Capacidad de respuesta: Rapidez mental y de accidon para responderadiversos requerimientos
internosy/ o externos entorno al trabajo que ejecuta.

[0 Superlativo: Demuestra gran capacidad de respuesta en situaciones limite o ante requerimientos
del entorno, aportando acciones efectivas.
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[0 Eficiente: Tiende aserefectivo en cuanto ala capacidad de respuestarequerida, aportandolo
necesario ante los requerimientos.

[0 Promedio suficiente: Demuestra que puede reaccionar ante diversos requerimientos. Cumple con
la expectativa.

0 Por debajo de lo esperado: Suele reaccionar de maneratardia. Solamente en pocos casos
reaccionacon sentido de oportunidad.

O Insuficiente: Reacciona de maneratardia o de maneraextemporanea.

Energia: Tendencia haciael mantenimiento de un ritmo de trabajo sostenido mediante el cual
demuestravigorenformamas o menos constante.

O Superlativo: Es capaz de trabajar en intensas jornadas, con ahinco y la energia extracomo para
acometersituaciones demandantesy concluir con éxito.

O Eficiente: Demuestratenerlaenergiasuficiente parajornadas extensasy dar cierre a los ciclos.
O Promedio suficiente: Trabaja con la energiarequerida, como paracumplir con las exigencias.

O Por debajo de lo esperado: Le faltaenergiacomo para acometerasignaciones criticas o
demandantes.
O Insuficiente: Suele evidenciar cansancio o faltade energia enlas asignaciones demandantes.

Mejoramiento continuo: Rapidez mental y de accién para responderadiversos requerimientos
internosy/ o externos entorno al trabajo que ejecuta.

[0 Superlativo: Demuestragran capacidad de respuesta en situaciones limite o ante requerimientos
del entorno, aportando acciones efectivas.

[ Eficiente: Tiende aserefectivo en cuanto ala capacidad de respuesta requerida, aportando lo
necesario ante los requerimientos.

[0 Promedio suficiente: Demuestra que puede reaccionar ante diversos requerimientos. Cumple con
la expectativa.

[0 Por debajo de lo esperado: Suele reaccionar de manera tardia. Solamente en pocos casos
reaccionacon sentido de oportunidad.

O Insuficiente: Reacciona de maneratardia o de maneraextemporanea.

Entereza: Actitud y disciplina paracumplirsus cometidos o asignaciones, respetando lineamientos,
horarios, requisitos, y normas.

0 Superlativo: Se comporta con unaactitud inclinada hacialadisciplina organizacional de manera
decidida, siendo el mismo un modelador de esa disciplinamediante su ejemplo atoda prueba.

0 Eficiente: Lograadherirse ala disciplina organizacional de maneracomprometida.

O Promedio suficiente: Cumple conladisciplinaorganizacional ensus aspectos medulares,

[ Por debajo de lo esperado: Dejar pasar muchos aspectos claves o importantes de ladisciplina
organizacional.

O Insuficiente: No hace lo necesario porcumplirconla disciplina organizacional, lo que derivaen
muchas violaciones de las normas.
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Iniciativa: Capacidad de iniciaralgo o de dinamizaracciones, sin que necesariamente medie
autorizacidon o presidondel superiorjerarquico.

O Superlativo: La iniciativaes uno de los principales de su gestion, lo que le permite anticiparse y
adoptar acciones con sentido de oportunidady celeridad.

O Eficiente: Demuestrainiciativa en los puntos criticos de su programa de trabajo.

O Promedio suficiente: Cumpleconlainiciativarequerida, segun lo dispone laorganizacion.

O Por debajode lo esperado: Le faltainiciativay tiene altibajo, porlo que se le deben hacer
advertencias o recordatorios.

O Insuficiente: Carece de iniciativa. Pasivo en extremo
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FORMATO PARA LA
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo: Auxiliarde bodega

Direccion de trabajo: Operaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinadorde almacén

Cargos que debe supervisar: No aplica

Jornada laboral: Lunesa Viernes 7:00 am -5:00 pm

Fecha de la descripcién: 20/10/2022

Responsable del analisis del cargo:

Marian Sterly Hernandez Molano

VerdnicaAlejandra Mejia Quintero

Sara Maria Henao Guzman

Datos de ubicacion en la estructura organizacional

Sefiale laposicidon de su cargo en la estructura, indicando los nombres de los cargos de los que usted depende y
aquellos que estan bajo suresponsabilidad.

Asamblea Socios

Junta Directiva

Gerente General

Coordinadar Admon

Coord. Almacén

Objetivo del cargo:
Apoyarlaslaboresde recepcidn, almacenamiento, acondicionamiento y despacho de mercancia; pickingy packing;
cargue y descargue de mercancia; corte de mallay cuchilla. Asegurando la conservacién del producto.
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Frecuenciadela
funcion:

Herramientas
que utilizapara
ejecutarlas
actividades dela
funcion

Metodologia:
qué actividades o pasos sigue
para ejecutarlafuncion

Funciones del cargo:

(Resultados masimportantes aalcanzar
por el empleado) Funciones,
responsabilidades.

1. Recibiry descargar de acuerdo | Recepcionydescargue de Estibador manual Diaria

a la normatividad corporativa.

producto, materiaprimae
insumos entregados por parte
del transportador, para
acomodar lamercancia en
almacéndeacuerdoa
normativa.

Comparar el pedidocontrala
factura

Comprobacidonde que el
pedido entregado porel jefe
inmediato esté correctoo
desacuerdo ala factura, para
realizarelvioal cliente por
medio de latransportadora
gue se contrata.

Pc, facturas.

Diaria

3. Acondicionamiento de
producto

Alistarel pedidode acuerdo
con loslineamientos de la
empresa, realizando pickingy
packinga los pedidos para
cada cliente pormediodela
prefacturaentregadaporel
jefeinmediato.

Cintas
Cajas
Plasticos

Diaria

4. Solicitaral jefe
inmediato el documento de
actividades

Recibirladocumentaciény
solicitud de tareas por parte
del jefeinmediatoy verificarla
informacidn consignadaen
ellaparallevarlaacabode
maneraoportuna.

Lista de actividades

Diaria

5. Seleccionary ubicarlos
articulos del pedido

Tareas de "picking"y
"packing" atendiendo
instrucciones sobre
preparacidonde pedidos, y
preparacién para suenvio
mediante medios mecanicos
y/omanuales; realizarel
empaque acorde a las
instruccionesy reportar
faltantes del pedido al jefe
inmediato

Estibadora manual
Ganchos de empaque
Cajas

Cintas

Plastico

Diaria

6. Comparar el pedido
contra lainformaciondela
factura

Analizarlos pedidos asignados
y reportara sujefe inmediato
lasinconsistencias
encontradas; asegurar que el

Facturas.

Diaria
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pedidollegueal cliente
cumpliendo conlos
requerimientos establecidos
(cantidades, color, cédigoy
etiqueta, combos).

7. Codificaciony
demarcacién de pedidos

Alistarel pedidode acuerdo
con loslineamientosde la
empresa, incluyendoenlos
pedidosde losclientes que
estan enalmacénun sticker
con las especificaciones del
cliente, nombre, ciudad,
direcciénybodega.

Cintas
Cajas
Plasticos

Diaria

8. Tramitar devoluciones
de acuerdoa loslineamientos
de la compaiiia

Recepcidndeladevolucion
por parte del cliente.
Realizardevolucién de los
pedidos que se empacan mal,
se facturan incorrectamente o
se dafan enel transporte, el
cliente haceladevoluciénala
empresapormediodel
transportadorentregadola
factura al auxiliarde bodega,
el cual compruebaporel
sistemalatoma del pedido
con lafacturael pedido,
realizando el cambio.

PC

Semanal

9. Corte de mallay
cuchilla

Malla: Recibirlainformacion
de cantidadesa mano facturar
por parte del jefe inmediato.
Extenderlamallaenlamesa
de corte, troquelarconlas
medidaindicadas, realizar
inventario de corte

Cuchillas: cortarla lamina con
la medidaindicada, afilar,
inventariarcantidad de
cuchillas

Mesa de corte
Troqueladora
Mecanica
Lima metdlica
Fresadora

Diaria

10. Revision periddicade
los articulos de la bodega.

Custodiarel buenestadode
los productos que se
encuentrandentrode las
instalaciones de lacompaiiiae
informaral jefe inmediato del
estadode los productos

Lista de articulos

Diaria

11. Informarnovedades

Informarlas novedades al
coordinadorde almacén que
puedan afectarel buen

Espacio fisico

Diaria
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nombre, servicio o producto
de la compaiiia

las actividades

actividades que indique el
coordinadorde almacén,
desarrolladas porlos
compafieros para que se
realicen en condiciones
seguras

para la actividad
indicada

12. Limpiezadel puestode | Conservarelorden, aseoy Espaciofisico Diaria
trabajo buenapresentacién del

puestotrabajoy dela

empresaengeneral.
13. Acompafary orientar Acompafiary orientarlas Material requerido Diaria

ANALISIS DEL CARGO
REQUISITOS FiSICOS:

Por favorespecifique los requisitos fisicos que debe tenerla persona que debe ocuparel cargo de

auxiliarde bodega.
Edad:
Sexo:N/A

Altura: N/A
Peso:N/A

En el siguiente cuadro senale el gradoen que debe teneralgunos de los siguientes requisitos fisicos para
poder desempefiar el cargo de auxiliar de bodega.

Alta Media Baja No aplica

AgudezaVisual X

Agudeza Auditiva X

Caminar X

Correr X

Estar de Pie X

Levantar X

Hablar X

Transportar X

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

En el siguiente cuadro sefiale las condiciones en que se presentan ensu sitiode trabajo y alas cuales se
debe exponer diariamente para la ejecucién del mismo.

Aplica No aplica
Temperatura X
Humedad X
Polvo X
Suciedad, X
Condiciones toxicas X
Vibraciones X
Explosivos X
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Ruidos X

CONOCIMIENTOS

EDUCACION: Titulos obtenidos durante su preparacién académica:

QO Bachiller O Técnica Q Universitaria
O Tecnolégica. O Estudiosde postgrado
éCudles? Cuales?

FORMACION: Estudios que complementan el desempefio de su cargo ( ej. Inglés, sistemas....)
Grado de desarrollo del conocimiento
Muy Alto Alto Medio Bajo

1. Manipulacidn de carga O O 0 O
2. Buenas practicas de almacenamiento [ O O [
3. Conocimiento de producto O O O 0

EXPERIENCIA REQUERIDA POREL CARGO

Experiencia previa requerida por el cargo: Tanto especifica como de otros cargos. Aprendizajes cuantitativos y
cualitativos adquiridos por la practica profesionaly no por el tiempo transcurrido, que garantizan la resolucién de
situaciones especiales que pueden presentarse en el ejercicio del cargo. Indicar el tipo de posiciones que debe haber
ocupado previamente el empleado para que resulte idéneo para el cargo:

Experiencia Profesional de

6 meses de experiencia en cargos afines.

Grado de desarrollode la experiencianecesaria parael cargo:

O Muy Alto O Alto O Medio O Bajo O Sinexperiencia
Responsabilidad

Responsabilidad econdmica O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad porequipos QO Muy alta Q Alta QO Baja QO Muy baja
Responsabilidad porrecursos O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
Responsabilidad por datos O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja
confidenciales

Respons. porseguridad de O Muy alta O Alta O Baja O Muy baja

personal
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COMPETENCIA

DESCRIPCION

VALORACION

Planificaciony Organizacién

Capacidad para establecer
planesy programas que
abarquen los puntos clave de la
gestidnacargo, lo que implica
organizarlosrecursos en
espacio, tiempoyoportunidad.

Eficiente

Trabajo enequipo

Capacidad de promover,
fomentary mantenerrelaciones
de colaboracién eficientes con
companierosy otros grupos de
trabajo para integrar esfuerzos
comunesy resultados tangibles.

Eficiente

Responsabilidad

Capacidad para asumirun
sentido del deberatodaprueba
y una propension al
cumplimientode las
responsabilidades que la
organizacién le haasignado, con
total apegoa los estandares de
efectividad requerida.

Promedio suficiente

Optimizacién del Tiempo

Capacidad de administrarsu
agendade trabajo de acuerdo
las prioridades establecidasy
dentrode lostiempos
programados.

Eficiente

Orientacion ala Calidad

Tendenciao propensiéna
gestionarel cumplimientode
normasy estandares de calidad
de los procesosenlos que
interviene otiene acargo, bajo
el conjunto de politicasy
normas que rigen esa materia.

Eficiente

Energia

Tendenciahaciael
mantenimientode unritmode
trabajo sostenido mediante el
cual demuestravigorenforma
mas 0 menos constante.

Promedio suficiente
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Disponibilidad Actitudy disposicion para Eficiente
realizartareas, asignaciones o
diversas encomiendas fuerade
horarioslaboralesyenla
condiciones que laorganizacién
lo establezca.

Autodisciplina Es rigurosoy exigente consigo Promedio suficiente
mismo lo que le permite cumplir
con losrequerimientos,
cometidosytodotipode
asignaciénformal con
efectividady oportunidad.

Descripcién de los diferentes niveles de lacompetenciaen términos de conductas, mediante una
gradacion que va desde un nivel de incompetencia hasta el nivel observable en el cual los individuos
evidencian el mas alto desarrollo de lacompetencia, tal como se exponen a continuacién:

00 SUPERLATIVO: Demuestra conductas que son evidencia del mayor nivel de lacompetencia, lo cual
significaque el individuo el mayor grado de dominio de dicha competencia.

O EFICIENTE: Demuestra conductas que son evidenciade un nivel significativo en lacompetencia. Por
encimade lo esperado.

0 PROMEDIO SUFICIENTE: Demuestra conductas que son aceptables o suficientes como evidenciade
que elindividuotiene lacompetenciarequerida.

00 PORDEBAJO DE LO ESPERADO: Demuestra conductas minimas, lo que indicala probabilidad de que el
individuo tiene dificultades en tareas o asignaciones claves y requiere desarrollo parasuperaresa
brecha manifiesta.

O INSUFICIENTE: Es el “nivel de incompetencia”: no posee lacompetencia especificay sus conductas
negativasimpactan el desempenoy los resultados correlacionados.

Planificacién y Organizacion: Capacidad para establecer planesy programas que abarquen los puntos
clave de la gestiénacargo, lo que implica organizarlos recursos en espacio, tiempoy oportunidad.

O Superlativo: Planificay organiza procesos de trabajo de forma efectiva, con enfatizando el uso
racional de los recursosimplicados de unvolumen e impacto sumamentealto enlainstitucién. Muestra
una altaefectividad en este cometido

0 Eficiente: Se involucraenlaplanificay organiza sus procesos de trabajo de una manera efectiva,
dando énfasis al uso adecuado de los recursos implicados. Muestra efectividad en este cometido.

[0 Promedio suficiente: Cumpleconlaplanificaciéon y organizacidn de sus procesos de trabajo de una
manera efectiva, de conformidad alanormaestablecida.

O Por debajode lo esperado: Intenta planificay organizar sus procesos de trabajo pero tiene fallas
debido aque omite puntos de control importantes.

O Insuficiente: No planificay ni tampoco organiza sus procesos de trabajo. Hace caso omiso de este
cometido.
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Trabajo en equipo: Capacidad de promover, fomentary mantenerrelaciones de colaboracion
eficientes con comparierosy otros grupos de trabajo para integrar esfuerzos comunesy resultados
tangibles.

[0 Superlativo: Sabe crear un ambiente propicio para el trabajo en equipo, modelando unacultura
gue permite lamejoracontinuaenlainstitucion.

[ Eficiente: Se integraadecuadamente alatoma de decisiones grupales; generando laintegracién de
esfuerzos necesarios pararealizarmejorasensu areao unidad.

[0 Promedio suficiente: Asume con propiedad el rol que le es asignado en el equipo, aportandoideas
y propuestas que mejoran los procesos o procedimientos.

[0 Por debajo de lo esperado: Participa, pero no enla medidarequerida Asume surol, perotiende a
desvincularsede lacohesidn grupal.

O Insuficiente: No sabe fomentar el ambiente ni las condiciones adecuadas para el trabajo en equipo.

Responsabilidad: Capacidad paraasumirun sentido del deberatodapruebay una propensiénal
cumplimiento de las responsabilidades que laorganizacién le haasignado, con total apego a los
estandares de efectividad requerida.

O Superlativo: Es capaz de respondera los requerimientos de la organizacién asumiendo los
compromisos que se derivan con total apego a los lineamientos y un sentid o de responsabilidad
indubitable, que sirveincluso de modelo a otros.

O Eficiente: Aportaresponsabilidad en cuanto alas tareas criticas asignadas, lo que le permite controlar
plazos, procedimientos y resultados, que puedan afectarlacalidad del trabajo.

O Promedio suficiente: Es responsable y aplica claramente métodosy procedimientos de trabajo con el
finde cumplircon sulabor, de conformidad alas expectativas de la organizacidn.

O Por debajo de lo esperado: La planificacidn parallevaracabo sus responsabilidades es insuficiente,
puestiene incumplimientos que afectan los resultados.

O Insuficiente: Es abiertamente deficienteen el cumplimiento de las responsabilidades de su cargo.

Optimizacion del Tiempo: Capacidad de administrar suagenda de trabajo de acuerdo las prioridades
establecidasy dentro de los tiempos programados.

O Superlativo: Organizay administralas actividades de conformidad alos tiempos establecidos en
cronogramas o agendas, lo que incide en cumplimiento de compromisos, cierre de ciclos de manera
eficientey oportuna.

O Eficiente: Administra con efectividad el tiempo asignado alas actividades claves de manera que
logralos cometidos dentro de ese tiempo.

O Promedio suficiente: Usualmente administra el tiempo para cumplirconlos requerimientos de la
organizacion. No obstante, lo hace bajo cierta presion de las normas o bien porlas circunstancias se
tornan demandantes.

O Por debajode lo esperado: Muestra altibajos en el cumplimiento de tiempos establecidos. Se
muestraalgunasvecesinconsistenteen el seguimiento de los tiempos.

O Insuficiente: Evidenciapoco o nulointerés en administrar el cronograma o las agendas que
establecen metas de tiempo.
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Orientacidon a la Calidad: Tendencia o propensién agestionarel cumplimiento de normasy
estandares de calidad de los procesos en los que interviene o tiene a cargo, bajo el conjunto de
politicasy normas que rigen esamateria.

O Superlativo: Ejerce influencia o guia para monitorear de maneraconstante losindicadores de
gestion clave que apuntanalos resultados que impactan la calidad.

0 Eficiente: Identifica, através del analisis sistematico, aspectos vinculados aresultados que
muestran brechas por subsanar o aspectos positivos porreforzarrelacionados con la calidad.

O Promedio suficiente: Comprende el rol que debe asumir con respecto a los aspectos claves
requeridosytiende aactuar consecuentemente con los requerimientos de calidad.

[ Por debajode lo esperado: Adoptaacciones para mejorarlacalidad, perodebe sersupervisadoy
reforzado constantemente paraese propdsito.

O Insuficiente: No se interesanise involucraen los requerimientos de calidad.

Energia: Tendencia hacia el mantenimiento de unritmo de trabajo sostenido mediante el cual
demuestravigoren formamas o menos constante.

O Superlativo: Es capaz de trabajar en intensas jornadas, con ahincoy la energia extracomo para
acometersituaciones demandantesy concluir con éxito.

O Eficiente: Demuestratenerlaenergiasuficiente parajornadas extensasy dar cierre a los ciclos.
O Promedio suficiente: Trabaja con la energiarequerida, como paracumplir con las exigencias.
[ Por debajo de lo esperado: Le faltaenergiacomo para acometerasignaciones criticas o
demandantes.

O Insuficiente: Suele evidenciar cansancio o faltade energiaenlas asignaciones demandantes.

Disponibilidad: Actitud y disposicién pararealizartareas, asignaciones o diversas encomiendas fuera
de horarioslaboralesy enla condiciones que laorganizacién lo establezca.

O Superlativo: Se enfocaa asignaciones o proyectos aportando un esfuerzo extraordinarioy fuerade
jornada, con tal de lograr que alcanzar el propdsito sefialado.

O Eficiente: Estasiempre disponible y se abocaa lo solicitado prestamente.

O Promedio suficiente: Aporta disponibilidad siemprey cuando se le informe contiempo.

O Por debajo de lo esperado: Su disponibilidad es muy esporadica debido a que argumenta que tiene
otros compromisos de por medio.

O Insuficiente: Nunca esta disponible ni se muestraanuente aaportartiempo fuerade sujornada.

Autodisciplina: Es riguroso y exigente consigo mismo lo que le permite cumplir con los
requerimientos, cometidos y todo tipo de asignacion formal con efectividad y oportunidad.

O Superlativo: Se desempefiade manera sumamente eficienteentodos los puntos relevantes de su
programa de trabajo, gracias al ejercicio de unaun rigurosa disciplina de auto-monitoreo.

O Eficiente: Es propenso a comprometerse mediante su propiainiciativa con lamayoria de los
requerimientos que giran en tornaa los cumplimientos de programas, horarios, etc.

[0 Promedio suficiente: Se muestra procliveacumplircon horarios o programas por iniciativa propia,
aunque a veces se le deben hacerrecordatorios.

O Por debajo de lo esperado: Actiade formairregularen cuantoa su propiadisciplina. Tiene
altibajosya vecestiene seriosincumplimientos.

O Insuficiente: Se muestra evasivo en cuanto a su propia autodisciplina. No evidencia que auto
disciplinado enformaalguna
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