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INTRODUCCION

Esta asesoria empresarial tiene como objetivo servir de apoyo al Ingenio
Mayaguez S.A. para la formulacion de una metodologia que les permita identificar,
definir y medir las competencias laborales presentes en cada colaborador,
cumpliendo con los parametros establecidos en la Norma ISO 9001:200.

Utilizando como modelo a la Division de Personal del Ingenio se realiza una
prueba piloto, la cual permite identificar los pasos a seguir para la formulacion de
la metodologia.

Estos inician con la identificacion de las actividades, tareas o funciones de cada
cargo, luego con la formulacion de la misién u objetivo del cargo; la formulacién de
responsabilidades a partir de las actividades identificadas; la formulacion de
actitudes y habilidades para el desarrollo del cargo; la identificacidén y definicién de
las competencias laborales para el cargo; seguidamente la documentacion de los
perfiles de competencia y por ultimo muestra el disefio del instrumento que
permitira evaluar y medir las competencias laborales encontradas.

Los resultados obtenidos con la aplicacion de la metodologia formulada en la
asesoria par la identificacion y medicién de las competencias laborales en la
Division de Personal le permitira a la Empresa replicar la para el resto de areas
administrativas que la conforman.

Adicionalmente, esta asesoria permitir4 a las autoras aplicar la teoria contrastando
diferentes conceptos de la Administraciéon con la realidad que vive el Ingenio
Mayaglez en su area de Personal.



1. GENERALIDADES

1.1. TITULO

ASESORIA EN LA IDENTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA EL PERSONAL QUE PARTICIPA EN LOS PROCESOS
DESARROLLADOS POR LA DIVISION DE PERSONAL DEL INGENIO
MAYAGUEZ S.A.



2. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

2.1. JUSTIFICACION TEORICA

La asesoria propuesta busca mediante la aplicacion de la teoria y los conceptos
basicos de competencias laborales, encontrar una metodologia aplicada para que
la Division de Personal del Ingenio Mayagliez S.A. pueda identificar y medir las
competencias laborales a partir del requisito 6.2 de la Norma 1SO 9001:2000.

Lo anterior permitird a los estudiantes contrastar diferentes conceptos de la
administracion en una realidad que vive el Ingenio Mayagliez S.A. en su area de
Personal.

2.2. JUSTIFICACION METODOLOGICA

Para lograr el cumplimiento de los objetivos de la asesoria, se acude al empleo de
técnicas de recoleccion de informacion, como la observacion y la entrevista
buscando conocer los cargos del area, su mision u objetivo y a la vez identificar
las competencias laborales partiendo de las habilidades y actitudes necesarias
para desarrollar las funciones de los mismos.

Esta metodologia permitird definir conceptos, identificar elementos y disefiar
instrumentos que podran servir de apoyo a la Organizacion para la
implementacion en un futuro proximo, la Norma ISO 9001:2000 en el area
administrativa, cumpliendo con los requisitos de competencia establecidos.
Adicionalmente esta metodologia es la mejor forma observar e interactuar con
cada uno de los colaboradores en el desarrollo diario de sus actividades.

2.3. JUSTIFICACION PRACTICA

De acuerdo con los objetivos de la asesoria, su resultado permite encontrar
soluciones concretas de coémo identificar y medir las competencias laborales
presentes en los colaboradores que participan en cada uno de los procesos
desarrollados por el area de Personal.
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3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Division de Personal del Ingenio Mayagiiez en el cumplimiento de su funcion
principal enmarcada en proporcionar a la Organizacion el mas optimo talento
humano que permita el logro de Ila eficiencia en el proceso productivo, ha
identificado que tanto los colaboradores de su area como los del resto de la
organizacién no tienen claridad sobre las habilidades, actitudes, conocimientos y
responsabilidades de cada funcionario para el desarrollo de sus tareas.

El area de Personal carece de conocimiento relacionado con el tema de
competencias y desconoce ademas la metodologia apropiada que debe utilizar
para la identificacion y medicion de las mismas.

Las circunstancias anteriores pueden llevar a la desorientacion del personal en
cuanto al cumplimiento de las metas u objetivos organizacionales; a que la
empresa pierda la oportunidad de mejoramiento de su talento humano
disminuyendo su competitividad en el mercado y adicionalmente, no lograr cumplir
con los requisitos de competencia establecidos en la Norma ISO 9001:2000.

Esta situacion hace necesario realizar una prueba piloto para identificar el modelo
de implementacion de competencias laborales en la Division de Personal para
luego ser replicado en las otras areas administrativas del Ingenio.

3.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Cual es el modelo que permite la identificacion y medicion de las competencias

laborales del personal que participa en los procesos desarrollados por la Division
de Personal del Ingenio Mayaguez S.A.?

3.3. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA
% ¢ Cuales son las actividades que realizan los colaboradores que participan en

los procesos desarrollados por la Division de Personal?

% ¢ Cual es la mision de cada uno de los cargos que hacen parte de la Division
de Personal?

11



% ¢ Cuales son las competencias que aplican al personal del area de Personal?
% ¢ Cuales son los perfiles de competencias para estos cargos?

% ¢ Cual es el instrumento para medir estas competencias?

12



4. OBJETIVOS DE LA ASESORIA

4.1. OBJETIVO GENERAL

Presentar las competencias laborales para el recurso humano que participa en los
procesos desarrollados por la Division de Personal, esperando que sirva como
modelo de implementacion para toda el area administrativa del Ingenio Mayagiiez
S.A.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar las competencias laborales presentes en cada individuo del area de
Personal.

2. Presentar los perfiles de competencias para cada cargo.

3. Proponer el modelo de evaluacion de las competencias identificadas.

13



5. MARCO DE REFERENCIA

5.1. MARCO TEORICO

A través la historia de las organizaciones han surgido diversos enfoques
administrativos, cada uno de ellos formulados con el objeto de colaborar en el
desarrollo de las mismas; es asi, como la teoria de las competencias laborales
nace en 1973 como respuesta a la inquietud de mejorar la seleccion del personal
del departamento de Estado Norteamericano. Este estudio realizado por David Mc
Clelland, profesor de Harvard estuvo orientado a detectar las caracteristicas
presentes en las personas a seleccionar, caracteristicas que podrian predecir el
exito de su desempeiio laboral, se tomo como variable fundamental el
desempefo en el puesto de trabajo de un grupo de personas consideradas de
excelente desempefio, después de un largo periodo de estudio se comprobd que
“hacerlo bien el puesto de trabajo” esta mas ligado a caracteristicas propias de la
persona, a sSus competencias, que a aspectos como los conocimientos y
habilidades.

En 1981 en Inglaterra, se empezd a aplicar técnicas de analisis como  “Critica
Incidente Técnica” orientada a definir las habilidades basicas que deberia tener el
personal de las organizaciones para garantizar un desempefio eficiente. En 1986
un grupo de profesionales se une al grupo ingles e intenta disefiar un modelo
especifico para las empresas espafiolas utilizando para ello técnicas activas
(simulaciones reales) para medir las habilidades requeridas en los diferentes
cargos y se logra la union entre el Departamento de Recursos Humanos con las
demas areas de la organizacion en el concepto de eficacia, es decir, se reconoce
gue el area de Recursos Humanos es responsable de garantizar a la organizaciéon
la eficacia de sus empleados.

En 1988 la Asociacion Espafiola de Personal AEDIPE presenta un proyecto sobre
las habilidades que las organizaciones espafiolas deberian tener en cuenta para
garantizar desempefios laborales exitosos, desde entonces se cambia el termino
“habilidades” por “competencias” y se inicia su difusién con mucho éxito.

En 1996 el economista holandés Leonardo Mertens presenta una version
preliminar del libro “Competencia Laboral: Sistemas, Surgimiento y Modelos”
dentro del marco del seminario internacional “Formacion basada en competencia
laboral. Situacion actual y perspectivas”

En 1997 el SENA fue nombrado por el Estado Colombiano para liderar las Mesas

Sectoriales, mecanismo en el cual se identifican y describen diferentes
ocupaciones laborales en los sectores economicos de la nacién, ademas se
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establecen los requisitos que deben cumplir los trabajadores para el desempefio
eficiente en una ocupacion (conocimientos, capacidades, aptitudes y destrezas)
también se seleccionan los organismos certificadores y se definen los programas
educativos que deben impartir las instituciones colombianas.

En las mesas sectoriales participan los gremios, las empresas, los trabajadores, el
sector educativo, los centros de formacion del SENA y los centros de investigacion
entre otros.

El SENA tiene la responsabilidad de estandarizar las competencias laborales, es
decir, fijar las normas especificas para el desempefio de una ocupacion
determinada, para cuya determinacibn se parte de una descripcion de
conocimientos, habilidades, actitudes, destrezas y valores que debe reunir quien
va a desempefiar un puesto de trabajo, oficio o profesion; posteriormente estas
son acreditadas por el Ente Certificador, que en el caso de Colombia es el
ICONTEC, el cual a su vez se encarga de elevarlas a la categoria de Norma
Técnica Nacional.

La Administracion del Talento Humano basada en las competencias laborales es
uno de los procesos mas importante de la organizacion, por ello se hace necesario
la adopcion de sistemas de gestion que le permitan a asegurar el cumplimiento
con los requisitos del cliente, como los sistemas de gestion de calidad que
plantean las normas ISO que a través de sus multiples herramientas lo convierten
en un elemento efectivo para lograr el alcance de las metas y objetivos
organizacionales.

En sus enunciados la norma ISO 9000 especifica que elementos deben integrar el
sistema de calidad de una empresa y como deben funcionar en conjunto para
asegurar la calidad de los bienes y servicios que produce la empresa.*

En la norma ISO 9001:2000 en el punto 6: Gestion de Recursos Humanos en su
inciso 6.2 Recursos Humanos dentro de las Generalidades (6.2.1) establece lo
siguiente "El Personal Que realice trabajo que afecte a la calidad del producto
debe ser competente con base en la educacién, formacion, habilidades y
experiencias apropiadas.

De acuerdo a lo anterior, esta norma marca los vértices para definir en base a que
un individuo ser4 competente.

Ahora en la Norma ISO 9001:2000 en el punto 6: Gestion de los Recursos
Humanos en su inciso 6.2.2 Competencias, toma de conciencia y Formacion que
textualmente dice:

! Norma Técnica Colombiana 1SO 9000
2 Norma Técnica Colombiana 1SO 9000: 2001

15



La organizacion debe:
Determinar las competencias para el personal.

Proporcionar informacion.

*

*

% Evaluar la eficacia.
% Asegurar la conciencia.
*

Mantener Registros de la educacion, formacion, Habilidades y Experiencias.

La base fundamental para la calidad es la sensibilizacion, capacitacion y el
entrenamiento. Esta es una de las premisas que este sistema establece, por tanto
la calidad no se puede dar si el personal no es competente.

5.1.1. ¢Qué es una Competencia? Existen multiples y variadas definiciones
sobre este término, pero todas con un mismo fondo, aquellos conocimientos,
habilidades practicas y actitudes que se requieren para ejercer con propiedad un
oficio o una actividad laboral.

Entre ellos se destacan los siguientes conceptos:

Caracteristica subyacente de una persona que le permite demostrar un
desempefio superior en un determinado puesto, rol o situacién®.

Capacidad integral que tiene una persona para desempefarse eficazmente en
situaciones especificas de trabajo®.

La competencia laboral es la construccion social de aprendizajes significativos y
Utiles para el desempefio productivo en una situacion real de trabajo que se
obtiene, no solo a través de la instruccion, sino también mediante el aprendizaje
por experiencia en situaciones concretas de trabajo”.

La competencia laboral comprende las actitudes, los conocimientos y las
destrezas que permiten desarrollar exitosamente un conjunto integrado de

¥ MC CLELLAN, David. Articulo “Testing for competente rather than for intelligence” Examinar las
competencias mas que la inteligencia. 1973

* AGUDELDO, Santiago. Certificacién de competencias laborales. Aplicacién en Gastronomia. Montevideo,
Cintefor / OIT, 1998

® DUCCI, Maria Angélica. “El enfoque de competencia laboral en la perspectiva internacional”, en:
Formacion basada en competencia laboral. Montevideo, Cintefor / OIT, 1997
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funciones y tareas de acuerdo a criterios de desempefio considerados idoneos en
el medio laboral®.

Las competencias son las técnicas, las habilidades, los conocimientos y las
caracteristicas que distinguen a un trabajador destacado, por su rendimiento,
sobre un trabajador normal dentro de una misma funcién o categoria laboral’.

La competencia laboral es la capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente
una actividad laboral plenamente identificada.?

Las competencias son una herramienta de gestion de Recursos Humanos.
Pueden ser tomadas como referencia para construir modelos utilizados para
seleccionar personal (tanto seleccion interna como externa), formar o desarrollar
a los profesionales, evaluar desempeio, definir y valorar los puestos de trabajo,
establecer criterios de retribucion®.

Comportamientos y destrezas visibles que la persona aporta en un empleo para
cumplir con sus responsabilidades de manera eficaz y satisfactoria™®.

El SENA define la competencia laboral como la capacidad real que tiene una
persona para aplicar conocimientos, habilidades y destrezas, valores vy
comportamientos, en el desempefio laboral, en diferentes contextos™™.

La Norma ISO 9001: 2000 define competencia laboral como una habilidad
demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.?

Partiendo de las definiciones anteriores para esta asesoria las autoras definiran
las competencias laborales como “todas aquellas capacidades humanas
observables y medibles, necesarias para lograr un desempefio de excelencia y
resultados de alta calidad”. Estas capacidades incluyen tanto destrezas y
conocimientos, asi como también actitudes, motivacion y compromiso,
demostrables a través de conductas definidas.

® MIRANDA, Martin. “Transformacion de la educacion media técnico — profesional” en: Politicas
educacionales en el cambio de siglo. La reforma del sistema escolar de Chile, Santiago de Chile,
Universitaria, 2003 (Cristian Cox — Editor).

" KOCHANSKY, Jim. “El sistema de competencias”, en. Training and Development digest. Madrid, 1998
8 OIT - Organizacion Internacional del Trabajo

° DIRUBE MANUECO, José Luis. Un modelo de gestién por competencias. Lecciones aprendidas, Espafia.
Ediciones Gestion 2000, 2004 p. 98

10 BENAVIDES ESPINOSA, Olga. Competencias y Competitividad. Disefio para organizaciones
Latinoamericanas. Mc Graw Hill, Colombia. 2001 P4g.71

1 \www.sena.edu.co/portal/portafolio+de+servicios/competencias+laborales/Normalizacion

'2 Normas 1SO 9000: 2001
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5.1.2. Caracteristicas de las Competencias. Las competencias laborales se
caracterizan porque:

% Se adquieren, desarrollan y mantienen, pero pueden perderse, reducirse o
quedar obsoletas.

Se observan en los resultados
Estan orientadas a los objetivos estratégicos de la organizacion

Estan ligadas a la actividad del trabajo y a un objetivo final

* X ¥ *¥

Se generan interiormente pero se fortalecen a trabes de una competencia
colectiva

% Se construyen dentro de un proceso dinamico de intercambio: ideas, reflexion,
practicay andlisis.

% Se diferencian del oficio y de la calificacion, es decir estan orientados al logro
del objetivo del cargo.

5.1.3. Tipos de Competencias®®. Con lo anterior se concluye que las
competencias laborales deben involucrar tres tipos de saberes: El Saber — Saber,
el Saber — Hacer y el Saber — comportamental o Saber —Ser.

EL SABER - SABER: Conocimientos técnicos y de gestion.

EL SABER - HACER: Habilidades innatas o fruto de la experiencia y del
aprendizaje.

EL SABER - SER: Aptitudes personales, actitudes, comportamientos,
personalidad y valores.

13 \www.arearh.com/rrhh/tecriadecompetencias.htm
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Figura 1. Aspectos basicos de una competencia laboral.

(' HACER > (®

~—_

Fuente: Psicologa Rocio del Valle Méndez. Conferencia Gestion sobre Competencias. Octubre
2003.

Las competencias laborales generalmente se ilustran a través del modelo del
“iceberg”, esta analogia permite sefialar que en la parte visible se encuentran
todas aquellas habilidades, destrezas y conocimientos faciles de identificar y
medir, y en la parte no visible, los rasgos de personalidad, el rol social, la
autoimagen, la motivacion, elementos mas dificiles de identificar que forman la
base o soporte del iceberg.

Figura 2. Esquema del Iceberg

Habilidades Parte visible, facil de identificar
: v\ y medir
Cgr{ocimi tos
Rol social
Autoimagen Parte menos visible
Rasgos
Motivacion

Fuente: https/ctp.uniandes.co/documentos/las_competencias.pdf
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Adicionalmente se han expuesto diversos tipos o clasificaciones de competencias
entre las que destacamos:

Las competencias labores son sindénimas de idoneidad, aptitud, suficiencia,
capacidad, habilidad, pericia, facultad, talento o destreza para la realizacién de
determinadas tareas o para la consecucion de objetivos especificos, y pueden
clasificarse en®:

% Competencias Diferenciadoras: Aquellas caracteristicas personales que

distinguen un desempefio normal de uno sobresaliente o exitoso; es una
cualidad particular que hace que una persona en las mismas circunstancias de
otra, con su misma preparacion y en condiciones idénticas, se desempefie en

forma superior.

Competencias Umbral: Son las que permiten un desempefio normal o

adecuado y ha sido la identificacion de estas competencias, las que han
caracterizado los procesos tradicionales de seleccion de personal.

Otra clasificacion expuesta es™:

COMPETENCIAS BASICAS

PROCESO DE LA ORGANIZACION

PROCESO FORMATIVO

Son las competencias claves: se
refieren a los atributos y caracteristicas
de la persona que se relacionan
directamente con los objetivos de la
organizacion y los factores claves de
éxito. Competencias de la
organizacion

Aquellas de indole informativo que
requiere una persona para
desempeiiarse en cualquier actividad
productiva, como leer, interpretar textos,
aplicar sistemas numeéricos, expresarse,
escuchar. Se adquieren gradualmente a
lo largo de la vida, asi como por la
educacion formal.

COMPETENCIAS GENERICAS

PROCESO DE LA ORGANIZACION

PROCESO FORMATIVO

Competencia clave del area funcional o
area de desempefio a la cual pertenece
el individuo. Atributos o caracteristica
de la persona que se relaciona de

Asociadas al desempefio en un area

ocupacional:  Analizar 'y  evaluar
informacion, trabajar en  equipo,
contribuir al mantenimiento de la

¥ \www.arearh.com/rrhh/tecriadecompetencias.htm

15 programa de Capacitacion de Planeacion y Anélisis Ocupacional. Convenio SENA — Consejo Britanico,

Santa Fé de Bogota D.C., 1997
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manera directa con los objetivos de su
area de desempefio, en concordancia
con los objetivos de la organizacion
Competencias funcionales

seguridad e higiene en el trabajo,
planear acciones, se pueden adquirir en
forma autodidactica y con programas
educativos y de capacitacion,
generalmente en el trabajo.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

PROCESO DE LA ORGANIZACION

PROCESO FORMATIVO

Conjunto de conocimientos, habilidades
y destrezas observables y medibles, y
comportamientos y  caracteristicas
asociadas a un desempefio superior en
el puesto de trabajo y el logro de los
resultados esperados. Competencias

Conocimientos, procedimientos y
comportamientos, necesarios para la
ejecucion de una funcién productiva, se
refiere a un lenguaje especifico y al uso
de herramientas determinadas: soldar
con equipos de oxiacetileno, preparar el

técnicas molino para laminado en caliente,
evaluar el desempefio del candidato, se
adquieren y desarrollan a través del
proceso de capacitacion, o en forma

autodidactica.

También pueden clasificarse en®®::

COMPETENCIAS CONDUCTUALES: Conjunto de caracteristicas que identifican
las conductas de las personas y que pueden interferir directa o indirectamente en
la realizacion de sus actividades.

Se definen también como competencias genéricas (saber estar). Ejemplo de ellas
pueden ser: Inteligencia emocional, iniciativa, autonomia, dinamismo,
confiabilidad, estabilidad.

COMPETENCIAS FUNCIONALES O TECNICAS: Es la competencia relacionada
con la ejecucion de las tareas, las cuales dan como resultado el logro de las
funciones asignadas a un trabajador (Saber y saber hacer)

COMPETENCIAS HOLISTICAS: Es la combinacion entre tareas y conductas lo
que facilita la movilizacién entre actitudes, aptitudes, habilidades y conocimientos
(poder hacer y querer hacer). Ejemplo de ellas: Planeacion, seguimiento y control,
cumplimiento de proyectos, orientacion al cliente, administracion del tiempo,
resolucion de conflictos, proactividad.

18 programa de Capacitacion de Planeacion y Anélisis Ocupacional. Convenio SENA — Consejo Britanico,
Santa Fé de Bogota D.C., 1997
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En la asesoria haremos uso de la combinacion de esta Ultima clasificacion.

5.1.4. Niveles de Competencia®’

Nivel 1 (elemental); Competencia en la realizacion de una variada gama de
actividades laborales, en su mayoria rutinarias y predecibles (elementales), con
supervision permanente.

Nivel 2 (Calificado): Competencia en una importante y variada gama de
actividades laborales, llevadas a cabo en diferentes contextos. Algunas de las
actividades son complejas 0 no rutinarias y existen una cierta autonomia y
responsabilidad individual. A menudo puede requerirse la colaboracion con otras
personas, quizas formando parte de un grupo o equipo de trabajo.

Nivel 3 (Técnico): competencia que abarca la aplicacién del conocimiento de una
amplia gama de diferentes actividades laborales llevadas a cabo en una gran
variedad de contextos que, en su mayor parte son complejos y no rutinarios.
Existe una considerable responsabilidad y autonomia y, a menudo, se requiere el
control y la orientacion del trabajo de otras personas.

Nivel 4 (Profesional): Competencia en una amplia gama de actividades laborales
profesionales o técnicamente complejas llevadas a cabo en una gran variedad de
contextos y con un grado considerable de autonomia y responsabilidad personal.
A menudo requerira responsabilizarse por el trabajo de otros y la distribucion de
recursos.

Nivel 5 (Directivo): Competencia que implica la aplicaciéon de una importante
gama de principios fundamentales y técnicas complejas en una amplia y a veces
impredecible variedad de contextos. Se requiere una autonomia personal muy
importante y, con frecuencia, gran responsabilidad respecto al trabajo de otros y a
la distribucién de recursos sustanciales. Asi mismo, requiere de responsabilidad
personal en materia de analisis y diagndsticos, disefio, planificacion, ejecucion y
evaluacion.

5.2. MARCO CONTEXTUAL
5.2.1. Resefia Historica. En el Valle geogréfico del rio Cauca, al sur occidente

colombiano, se cre6 en 1937 Mayaglez S.A.; un ingenio a la vanguardia del
desarrollo de la agroindustria azucarera de la Colombia.

7 programa de Capacitacién de Planeacion y Anélisis Ocupacional. Convenio SENA — Consejo Britanico,
Santa Fé de Bogota D.C., 1997
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El ingenio va ligado directamente al espiritu de sus fundadores Don Nicanor
Hurtado y Dofla Ana Julia Holguin de Hurtado, quienes de acuerdo con los
cambios econdmicos y tecnoldgicos de su tiempo transformaron el trapiche
panelero en la base industrial de Mayagtiez S.A.

La vision de Don Nicanor lo llevé a tecnificar la elaboracion artesanal hacia la
produccion industrial de azucar y recibio la década de los cuarenta con nuevo
personal especializado, entre ellos sus sobrinos, quienes marcan la pauta de
trabajo para el manejo de las futuras generaciones de esta empresa de familia.

Las politicas econémicas de la época obligaron a Don Nicanor Hurtado hacia los
afos sesenta a buscar especialistas para la modernizacion de la empresa. Es en
Puerto Rico donde contrata al Ingeniero Mecanico Salvador Bou y al Ingeniero
Quimico William Mayoral..... Con ellos trajo en 1967 la maquinaria que da el salto
definitivo a la gran industria que es hoy Mayagiiez S.A.

5.2.2. Mision de la Organizacion. MAYAGUEZ S.A. es una empresa
agroindustrial con un sistema productivo integrado altamente eficiente, dedicada a
satisfacer las necesidades y expectativas del cliente nacional e internacional, con
productos derivados de la cafia de azlcar para garantizar rentabilidad a sus
accionistas, conservar el medio ambiente y contribuir al bienestar de sus
colaboradores y la comunidad.

5.2.3. Vision de la Organizacion. Ser competitivos a nivel mundial,
transformando cafia de azUcar en energia saludable.

5.2.4. Valores
Se tiene hoy:

RESPONSABILIDAD
HONESTIDAD
SINCERIDAD

LEALTAD

FLEXIBILIDAD
CRECIMIENTO PERSONAL

¥ de de He K K

Estos son coherentes con el comportamiento de todos en la organizacion.
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5.2.5. Politicas y Estrategias

CLIENTES: La plena satisfaccién de nuestros clientes, con productos y servicios
de venta y postventa de excelente calidad, sera siempre un compromiso de toda la
organizacion.

TRABAJADORES: Mayaglez S.A. se concibe asi misma como una empresa
claramente respetuosa de la dignidad de las personas, cree que el pensamiento
proactivo de todos sus colaboradores es fundamental para el éxito de la
compafia, por esto promueve el trabajo en equipo, el intercambio de opiniones, el
trato digno, amable y respetuoso.

La capacitacion permanente de todos los colaboradores que conlleve al mejor
desarrollo humano y técnico aplicable en circunstancias cotidianas de la vida y el
trabajo recibira siempre el apoyo de la alta direccién.

Por ser la familia el nucleo basico de la sociedad, Mayagliez promueve entre los
familiares de sus trabajadores programas de capacitacion educacion y desarrollo.

COMPETENCIA: Mantenemos un espiritu de sana competencia nacional e
internacional con los mejores Ingenios en productividad y eficiencia porque
pensamos que la competencia es una oportunidad de desarrollo global y no una
amenaza.

PRODUCTIVIDAD: La adopcion de nuevas tecnologias y procesos gerenciales
participativos que incrementen la productividad hacen parte de nuestro
pensamiento estratégico.
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RENTABILIDAD: La rentabilidad es un objetivo esencial de la compafia, pues
esta ofrece progreso y confianza a sus accionistas y la consecuente estabilidad a
todos sus colaboradores, por ellos este concepto hara parte permanente del
pensamiento de todos los miembros de la organizacion.

CALIDAD: La calidad de los procesos productivos tanto intermedios como finales
incluyendo toda la gestion administrativa es esencial para mantener la
competitividad de la compafiia, por esto su logro y aseguramiento recibira de la
alta gerencia un amplio y decidido apoyo.

MEDIO AMBIENTE: La empresa vela por la preservacion y mejoramiento del
medio ambiente y acata en un todo las reglamentaciones legales existentes.

En el Ingenio se visualiza la participacion de todos los colaboradores del Ingenio,
personal de campo, cosecha, alce, fabrica, areas administrativas y de servicios en
los diferentes procesos; lo que ha logrado que la Empresa alcance lugares
importantes a nivel de la industria azucarera y de las empresas colombiana.
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5.2.6. Politicas de Calidad

ICOAMTEC

CERTIFICADC
DE ASEGLRAMIENTC

DE LA CALIDAD

% La calidad es un compromiso de todos y es responsabilidad de la alta gerencia
hacer que la cultura de la calidad se arraigue en todas las personas de la
compafia y que su aplicacion sea viva y permanente

% La Calidad entendida como la plena satisfaccion del cliente interno y externo
sobrepasa el ambito del producto final, pues también se busca y cuantifica la
calidad de la cafia de azucar como materia prima, la calidad de los procesos
productivos y la calidad del manejo administrativo mediante indicadores de
gestion que muestren el cumplimiento de las metas particulares.

% Los acuerdos entre clientes internos sobre especificaciones de productos,
materiales en proceso y procesos son apoyados por la alta Gerencia y hacen
parte de la estrategia del aseguramiento de la Calidad.

¥ El cumplimiento estricto de las normas que aseguran las diferentes calidades
del azucar, asi como el uso de certificaciones de calidad para brindar mayor
confianza al cliente, hacen parte de nuestra politica empresarial.

% El kaizen o mejoramiento continuo hace parte integral de nuestra filosofia de la
Calidad.

% Se estableceran con los proveedores de materiales e insumos acuerdos que
permitan asegurar la calidad de las compras.

% La calidad de las personas se asegura a través de un cuidadoso programa de
seleccion, induccion, entrenamiento, capacitacion y reconocimiento,
acompafnado de un ambiente de trabajo proactivo.

5.2.7 Planta de Personal. Mayaglez cuenta con una planta de 3.185

trabajadores, de los cuales 1.038 son directos, 2.112 contratistas y 35 temporales,
como es puede observar en la tabla No. 1:
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Tabla No. 1. Distribucion planta de personal

| PLANTA DE PERSONAL |
TIPO DE TRABAJADOR NUMERO

Personal Administrativo 145
Personal Operativo Directo 893
Subtotal 1.038 |
Personal Contratista 2.112
Personal Temporal 35
Subtotal 2.147
TOTAL 3.185

Fuente: Informe Social Mayaglez S.A. -2005

De igual manera, la distribucion de su personal propio por gerencias se muestra
enla Tabla No. 2

Tabla No. 2: Distribucion del personal por gerencias.

GERENCIA EMPLEADOS|OBREROS|TOTAL
General 21 0 21
Fabrica 24 311 335
Comercial y Financiera 36 0 36
Campo 22 522 544
Relaciones Industriales 42 60 102
TOTAL 1.038

Fuente: Informe Social Mayagiez S.A. -2005

Para Mayaguez S.A. la calidad entendida como la plena satisfaccién del cliente
interno y externo, es un compromiso de todos y sobrepasa el ambito del producto
final, pues también busca cuantificar la calidad de los procesos productivos
intermedios y del manejo administrativo a traveés de indicadores de gestién que
muestren las metas particulares.

Su planta de produccion y oficinas principales se encuentran ubicadas en el
municipio de Candelaria, donde se realizara la investigacion. Adicionalmente,
tiene una oficina de recepcidén de documentos ubicada en el municipio de Santiago
de Cali, oficinas de venta y comercializacién de su producto principal en Cavasa y
Santa fe de Bogota.
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La estructura jerarquica del Ingenio Mayagiez S.A. Se encuentra representada
por la Asamblea General, la Junta Directiva, 05 Gerencias, 12 Divisiones y 18
Departamentos. (Ver Anexo No. 1)

La asesoria se realizara tomando como area piloto a la Divisidon de Personal, por
ser esta, el eje principal de la Organizacion encargada de proporcionar recurso
humano eficiente que participe activamente en el desarrollo del plan estratégico.

Esta area depende directamente de la Gerencia de Relaciones Industriales y
hacen parte de ella nueve (09) personas, distribuidas en los siguientes cargos:

*

Directora de la Division de Personal
Asistente Division Personal
Coordinadora de Nomina

Analista de Capacitacion

Secretaria

Apuntaduria de Tiempo

Auxiliar de Personal

Auxiliar de Cuentas Corrientes
Auxiliar de Nomina

KoK K K K K K K

En la asesoria solo serdan tomados los ocho (08) cargos operativos o
administrativos, excluyendo a la Directora de la Division. (Ver Anexo 02).
5.3. MARCO CONCEPTUAL

Durante la investigacion se utilizaran una serie de variables y términos, los cuales
se definiran para facilitar la comprension de la asesoria.

Actitud: Forma de reaccionar de cada persona ante cualquier situacién, teniendo
en cuenta sus experiencias, sentimientos y pensamientos.

Aptitud: Rasgo general y propio de cada individuo que le facilita el aprendizaje de
tareas especificas y le distingue de los demas.

Capacitacion: Proceso educativo a corto plazo, en el que se utliza un
procedimiento sistematico a través del cual el personal obtiene aptitudes y
conocimientos técnicos para un proposito particular.

Cargo: Unidad de la organizacion compuesto por el conjunto de tareas y
funciones desempefadas por una persona.

Competitividad: Capacidad de las empresas o industrias de competir y
posicionarse en los mercados y los contextos de manera sostenible a largo plazo.
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Conducta: Hace referencia al comportamiento del individuo ante una situacion,
son el conjunto de acciones que lleva a cabo para adaptarse a su entorno.

Educacioén: Proceso de aprendizaje del conocimiento de las diferentes ciencias
(ciclos —titulos).

Eficacia: Cumplimiento del objetivo optimizando recursos.

Eficiencia: Capacidad para reducir al minimo los recursos usados para alcanzar
los objetivos de la organizacion. “Hacer las cosas bien”.

Entrenamiento: Proceso educativo a corto plazo aplicado de manera sistematica
y organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y
habilidades, en funcion de objetivos definidos. El entrenamiento implica
transmision de conocimientos especificos relativos con el trabajo, actitudes frente
a aspectos de la organizacion, la tarea y del ambiente y desarrollo de habilidades.

Evidencias: Pruebas necesarias para evaluar y juzgar la competencia laboral de
una persona.

Experiencia: Conocimiento que se adquiere gracias a la practica y a la
observacion, considerado como fuente de conocimiento.

Funcién: Agrupaciéon de tareas para atender las responsabilidades de un puesto
de trabajo.

Funciones Especificas: Es la descripcion detallada de cada una de las
actividades o tareas que se ejecutan en el cargo.

Habilidad: Capacidad para hacer algo bien (especialmente algo manual o fisico).

Identificacién de Competencias: Proceso de analisis cualitativo del trabajo que
se lleva a cabo con el propésito de establecer los conocimientos, habilidades,
destrezas y comprensidbn que el individuo necesita para desempefar
efectivamente una funcion laboral.

Mision del cargo: Razon de ser o propdsito fundamental para el cual ha sido
creado el cargo distinguiéndose de los demas.

Persona competente: Aquella que Sabe, "Que tiene los conocimientos”, que

"Tiene habilidades", y por ultimo que " Representa las actitudes”. La combinacién
de estos tres ingredientes da una persona altamente productiva y rentable.
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Perfil de competencias: Es la herramienta donde se integran conocimientos,
habilidades practicas, actitudes y aptitudes que se requieren para ejercer con
propiedad una actividad laboral.

Productividad: Relacién que existe entre la cantidad de recursos utilizados y la
cantidad de bienes y servicios producidos; sindbnimo de rendimiento.

Propésito Clave: Describe la razén de ser de la actividad productiva, empresa o
sector, segun sea el nivel en el cual se este llevando a cabo el analisis.

Puesto de trabajo: Agrupacion de cargos idénticos en cuanto a sus tareas y
responsabilidades principales o significativas.

Responsabilidades del cargo: Son el reflejo de como el cargo lleva a cabo su
mision.

Sensibilizacidn: Hacer que las personas tomen conciencia o se vuelvan sensibles
a determinados aspectos.

Tarea: Agrupacion de elementos, una de las distintas actividades que constituyen
pasos légicos necesarios en la realizacion de un trabajo.
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6. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

6.1. TIPO DE INVESTIGACION
Se desarrollan dos tipos de estudio:

% Un Estudio Exploratorio teniendo en cuenta los trabajos realizados en la
empresa relacionados con la descripcion de cargos, e informacion suministrada
por las personas involucradas en los procesos desarrollados por la Division de
Personal.

% Un Estudio Descriptivo delimitando los hechos que conforman el problema de
investigacion, identificando y describiendo las caracteristicas, formas de
conductas y actitudes de las personas que se encuentran en el universo de
investigacion. Dentro de éste se acude a técnicas especificas de recoleccion
de informacién como la observacioén, la entrevista y el analisis de la informacion
escrita.,

6.2. METODOS DE INVESTIGACION

Los métodos de investigacion aplicados en la asesoria son la observacion, la
induccién, analisis y sintesis.

Con el método de observacién, considerado como el proceso por el cual se
perciben deliberadamente ciertos rasgos de una realidad, se logra conocer los
procesos desarrollados por el area, las actividades ejecutadas en cada cargo y las
actitudes y habilidades requeridas para las mismas; variables que permiten
determinar las competencias laborales del area.

Con el método inductivo se efectia el analisis del problema de investigacion
tomando como referencia premisas verdaderas para las conclusiones; los
colaboradores de la Division de Personal al igual que el resto de funcionarios de la
Organizacion no tienen claridad en las habilidades, actitudes, conocimientos y
responsabilidades de cada uno para el desarrollo de sus actividades diarias, lo
que conlleva al disefio de una metodologia que permita identificar un modelo para
implementar las competencias laborales en la Division y posteriormente ser
replicado en otras areas administrativas de la Organizacion.

Con el andlisis y sintesis se identifican todas las partes que conforman el
problema planteado para conocer sus causas y determinar que las ocasiona, y a
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su vez relacionar los diferentes elementos para encontrar explicaciones sobre su
comportamiento.

6.3. FUENTES DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

6.3.1. Fuentes Primarias. A partir de la observacion a los funcionarios ocupantes
de cada cargo en el desarrollo diario de sus actividades se obtienen datos que
contribuyen a la identificaciéon de las actitudes y habilidades necesarias para la
ejecucion correcta de las actividades.

Adicionalmente a través de entrevistas con cada uno de los funcionarios del area
se obtiene informacion basica para la elaboracion de los perfiles de competencia,
como el nombre y la misidén u objetivo de cada cargo, sus funciones o actividades
y responsabilidades.

La combinacion de estas dos técnicas aplicadas a los cargos administrativos del
area nos permiten identificar falencias y proyectar las posibles soluciones a las
mismas, al igual que las competencias laborales presentes en cada colaborador
del area.

6.3.2. Fuentes secundarias. Se tomaran libros de texto relacionados con el

tema, se consultaran tesis similares, diccionarios, se realizaran consultas en
Internet y en la documentacioén histérica de la Empresa.
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7.

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES

Con el proposito de conocer las actividades de cada uno de los cargos, se inicio
un proceso de entrevistas personalizadas y de observacién con los funcionarios
del area de Personal, para identificar cuales son las entradas y las salidas de sus

actividades.
cargo.

7.1. ASISTENTE DE PERSONAL

A continuacion se relacionan los hallazgos encontrados por cada

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS

Informes
disciplinarios

Informacién tallas
del personal
(propios y
contratistas)
Solicitudes de
dotacion
autorizadas por la
gerencia
Muestras de
articulos
Licitaciones de
proveedores

Programar diligencia de
descargos

Citar al trabajador
Tomar declaracion
Entregar a la Directora
de la Divisién de
Personal para su
solucion con el Sindicato
Elaborara
comunicaciones de
aplicacion de sanciones
disciplinarias

Informar y enviar al
trabajador

Registrar en el sistema
Realizar informe
mensual

Enviar a la hoja de vida
del trabajador para su
archivo

Programar licitacion
Invitar a los proveedores
a participar

Realizar cuadro de
resumen

Presentar a la Gerencia
de Relaciones
Industriales para la
eleccion de proveedores
Informar a los
proveedores los
resultados de la
licitacion

Generar listados de
tallas y elementos

1. Administracién y
ejecucion de sanciones
disciplinarias

2. Gestionar el suministro de
articulos de dotacion para el
personal
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Formatos de
prorroga
autorizados
Informe Control de
prorrogas

Solicitud de retiro
y/o vinculacién de
personal temporal
debidamente
autorizada por la
gerencia respectiva
Informacién de la
nersnna a vinctilar

Recepcionar solicitudes
de dotacién

Elaborar y tramitar
ordenes de compra
Coordinar con Almacén
General la recepcién y
fechas de entrega
Generar boletas de
dotacion

Entregar a los
trabajadores

Recepcionar y dar
solucién a
inconformidades
presentadas
Tramitar y legalizar
facturacion
Realizar informe
mensual

Verificar datos del
informe (fecha de
finalizacién contrato)
Elaborar formato de
prorroga

Enviar a firma de la
Directora de la Division,
Jefe y Gerente del area
y Gerente General
Elaborar carta de
prorroga o terminacién
de contrato

Entregar al trabajador
Entregar copia al
Auxiliar de Personal
para la elaboracion del
Otro si

Registrar en el sistema
Registrar en el informe
de Control de prorrogas

Contactar a la persona a
vincular

Informar documentos a
presentar y fecha de
ingreso

Informar del ingreso o
retiro a la Agencia
Temporal

3. Elaboracion y control de
prorrogas

4. Vinculacion, mantenimiento y

retiro de personal temporal
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persona a vincular
(datos personales)
Novedades del
personal temporal
(ingresos, retiros,
ausentismos,
tiempo laborado)
Facturacion
Correspondencia
para el personal
(carnets, cheques
de subsidio,
comprobantes de

pago)

Solicitud de
vinculacién y/o
retiro del trabajador
Datos e informacion
sobre la persona a
contactar

Solicitud
modificacién de
datos del trabajador
Comunicaciones de
movimiento del
personal

Datos e informacion
del sistema

Informe de anticipo
de cesantias y
préstamos de
vivienda
Consolidado de
némina

Temporal

Reportar novedades
Recepcionar y tramitar
facturacion para pago
Recepcionar y entregar
correspondencia para el
personal

Realizar informe de
temporales

Gestionar suministro de
dotacion

Contactar a la persona a
vincular

Informar documentacion
necesaria para la
vinculacién

Coordinar cita médica
de preempleo

Brindar informacién de
caracter legal para la
vinculacién y/o retiro
Informar ingreso al
Auxiliar de Personal
Registrar en el sistema
datos del nuevo
trabajador

Realizar modificaciones
a datos laborales y
personales del
trabajador

Presentar y orientar al
trabajador en su nuevo
ambiente laboral

Recoleccion de datos e
informacion

Elaboracién de informes
Presentacién de
informes a la Directora
de la Division

5. Vinculacién, mantenimiento y

retiro de personal propio

6. Generacion y entrega de
informes mensuales
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7.2. COORDINADORA DE NOMINA

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS

Preliquidacion de
nomina

Liquidacion de
nomina
Interfaz contable

Listado de personal
por régimen de
cesantias (ley 50 y
régimen
tradicional).

Seleccionar muestra
aleatoria.

Verificar valores
liquidados por horas
ordinaria y tiempo
extra, descuentos,
vacaciones,
bonificaciones, primas.
Reportar novedades al
auxiliar de nomina para
la correccién.

Validar modificaciones
y aprobar.

Verificar valores de
parafiscales calculado
por el sistema para
cada trabajador.
Revisar que el valor
contabilizado sea igual
al valor cancelado en
la nomina durante el
mes.

Reportar a tesoreria
para su pago.

Establecer parametros
en el sistema
Consolidar o liquidar
cesantias.

Verificar valores
liquidados por persona,
régimen y fondo.
Generar Ordenes de
pago para cada fondo.
Diligenciar formularios.
Remitir a tesoreria
para la consignacion.

1. Revisién de nomina.

2. Pago aporte
parafiscales.

3. Liquidacién de
cesantias Régimen
Tradicional y Ley 50.
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Informacién
consignada en el
sistema.
Certificados
escolares medicina
prepagada, ahorros
voluntarios.

Errores
presentados en la
aplicacion de

Establecer parametros
en el sistema.
Realizar calculos
retencion.

Verificar manualmente
el célculo aplicado por
el sistema.

Reportar y realizar
conexiones.

Identificar el motivo o
causa del error.

4. Recalculo de Retencion

5. Formulacién y creacion

en la Fuente.

de conceptos en un

nominas, carteras, Verificar sistema SQL.
ausentismos, parametrizacion de
capacitacion hojas conceptos.
de vida. Formular o verificar
conceptos.
Reportar al analista de
sistemas y ala
asistente de personal.
7.3. ANALISTA DE CAPACITACION
ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS
Necesidades de Elaborar con los jefes de | 1. formacion y entrenamiento.
formacion. area el plan general de
Ofertas de capacitacion anual de
actividades de acuerdo a las
formacién y necesidades de
capacitacion. formacion.
Listado de Identificar de acuerdo a
asistencia. las ofertas que

entidades permiten
satisfacer las
necesidades de
formacion.

Ejecutar logistica de las
actividades de
capacitacion.

Digitar novedades de
capacitacion con interfaz
para nomina.

Realizar inscripciones y
citaciones a particulares.
Tramitar anticipos de
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Hoja de vida
aprendices Sena 'y
estudiantes en
practica.
Informacién y
documentacion
personal.

Informacién del
personal
involucrado en el
proceso productivo
Evaluaciones
Planes de
mejoramiento

Informacién de
aspirantes a

innracar al

viaticos, tiquetes y
reservas.

Recepcionar y tramitar
facturacion para pago.

Recepcionar hojas de
vida.

Verificar cuota mensual
de aprendizaje.
Seleccionar con la
aprobacion de la
directora de la division.
Reportar a nomina para
pago y aportes
autoliquidacién.
Elaborar contrato de
aprendizaje.

Reportar al Auxiliar de
personal para el ingreso
a Seguridad Social.
Actualizar control de
fechas, vencimientos
contratos.

Identificar cargos
criticos, aquellos que
participan directamente
en el proceso.

Evaluar al personal
involucrado.

Hacer seguimiento de
planes de mejoramiento
al personal evaluado
como aun no
competente.

Evaluar al personal que
ejecuto los planes de
mejoramiento.
Evidenciar
competencias.

Realizar y mantener
actualizado el indicador
de competencias.

Recepcionar solicitudes
de ingresos.
Realizar inscripciones

2. Mantenimiento y control de
cuota de Aprendizaje

3. Competencias Laborales del
personal involucrado en los
Sistemas de Gestion de Calidad
y Ambiental.

4. Programa de Bachillerato
Semestralizado para adultos
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ingresar al
programa
Facturacion
Novedades
Listados de
asistencia

Reportar descuentos a
nomina.

Solicitar material
didactico.

Reportar y registrar
novedades en el
sistema.

Tramitar facturacién
para pago.

Ejecutar logistica para
grados.

7.4. SECRETARIA

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESULTADOS

Documentos y
correspondencia de
todas las éareas
(interna y externa)

Solicitud
elaboracién
certificado
Informacion hoja de
vida del trabajador
activo o retirado

Documentacion

necesaria para
tramite de pension
segin el caso
(vejez, invalidez,

Recepcionar
documentacion
Verificar informacion
pasar para firma de la
directora.

Clasificar y relacionar.
Entregar al destinatario
haciendo firmar de
recibido.

Archivo.

Recepcionar informacion
para la elaboracién de la
certificacion

Ingresar al sistema
datos del personal activo
0 jubilado.

Solicitar hoja de vida al
Auxiliar de Archivo.

Archivo trabajadores
retirados.

Generar o0 elaborar
certificado.

Pasar para firma de la
Directora Divisién o la
Asistente.
Entrega de certificados
solicitados.

Enviar comunicacion
informando
documentacion a

presentar a trabajadores
préximos a completar la

RPN P |

1.
correspondencia.

2.
laboral.

3. Orientacién en tramite de
pension.

Tramite y manejo de

Elaboracién certificacion
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muerte)

Inquietudes
Preguntas
Datos

Hojas de vida

Copia cedula del

trabajador

Tarjeta de
propiedad.

Solicitud
pignoracion o

despignoracion.

Comunicacién de
terminacion del
contrato.

edad.

Recepcionar y verificar
informacion.
Elaborar
laboral.
Anexar copia de dltima
autoliquidacién, ingreso

constancia

al ISS, acta,
conciliacién, afiliacion
EPS.

Indicar al trabajador
donde entregar

documentacion.
Recepcionar copias
colillas de carpeta ISS.
Anexar datos a cuadro
de control.

Elaborar informe de
pensiones en tramite.

Recepcionar
Identificar 'y
datos.
Investigar.
Resolver o responder.

verificar

Recepcionar
Clasificar
Archivar

Verificar informacion
Elaborar autorizacion
pignoracion 0
despignoracion.

Enviar a revisién y firma
de auditoria y gerencia
general.

Entregar al interesado

Elaborar boleta de retiro,
paz y salvo retiro Caja
de Compensacion.

Entregar
documentacién: Paz y
salvo al trabajador;

boleta de retiro vy
comunicacion al Auxiliar
de Nomina; retiro Caja
de Combpensaci6on al

4.
cliente interno y externo.

5.
vida.

6.
despignoracion del vehiculo.

7. Retiro de personal activo

Atencién y servicio al

Mantenimiento hojas de

Pignoracion y
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de Compensacion al
Auxiliar de Personal.
e Solicitud autorizada 8. Tramite de servicios
de permiso sindical e Informar al sindicato la| sindicales
aprobacién o negacion.
e Realizar tramite para
pago de viaticos si es el
caso.
e Entregar autorizaciones
y negacién de servicios
a apuntador.
7.5. APUNTADURIA DE TIEMPO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS

Marcaciones de
tiempo del personal
de Fabrica y parte
del campo.

Planilla de tiempo
del personal de
cosecha y campo.
Boletas de tiempo

por asistencia
médica.

Permisos
particulares ylo

remuneracion.

Comprobantes de
pago Carnets EPS
y ARP
correspondencia

Fotografia a color
3x4.

Datos del personal
activo o jubilado.

recolectar marcaciones
digitar tiempo de
personal de campo
cosecha y colegio.
Liquidar.

Verificar y corregir.

Verificar jornada y area
de trabajo.
Clasificar.

Diligenciar tarjeta de
carnetizacion.
Remisonar fotografias y
datos del personal.
Recepcionar carnets.
Clasificar y entregar.
Verificar facturacion.
Tramitar factura para
pago.

1. Correcta liquidacién del
tiempo laboral garantizando a
pago exacto y oportuno

2. Entrega de correspondencia
al personal.

3. Carnetizacion del personal
activo y jubilado de Ila
Empresa.
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7.6. AUXILIAR DE PERSONAL

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS

e Certificado de e Recepcionar y verificar| 1. Registro y liquidacion de
incapacidad. datos. incapacidades

e Historia clinica. e Elaborar boleta de

e Reporte de regreso a labores.
accidente. e Ingresar al sistema.

e Relacionar y remisionar
para cobro ante la EPS
0 ARP.

e Verificar reconocimiento.

e Relacionar
incapacidades
reconocidas.

e Entregar a la Auxiliar de
nomina para descuento
en autoliquidacion.

e Archivo.

. Autorizapién « Recepcionar y verificar 2. Vlnculac_|(’)_n nuevo trabajador
vinculacion del datos. y sus beneficiarios.
nuevo trabajador. e Realizar afiliacién a las

e Documentos  del entidades de Seguridad
trabajador y sus Socia.
beneficiarios. e Diligenciar contrato y

e Examen  medico afiliacion a la Caja de
pree_mpleo. Compensacion.

e Certificados de e Entregar  documentos
afiliacion - a diligenciados a la
seguridad social. Asistente de Personal

para firma.
e Entregar de copias al
trabajador.
e Envio de documentos al
archivo.
. 3. Retiro de cesantias

*  Escriwra e Recepcionar y verificar | prestamos para educacion z

* Presupuesto. documentos. vivienda.

* Certificado de e Elaborar y  enviar
tradicion. relacion de anticipos y

e Autorizacién de préstamos  ante el
préstamo. ministerio de trabajo.

e Documentos  del e Diligenciar acta de
personal y préstamos ylo
beneficiario. cesantias.

e Certificado o recibo e Diligenciar  formulario
de pago retiro cesantias.

Universidad. e Enviar a firmara de la
 Constancia  saldo directiva division.
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deuda hipotecaria.
Formulario fondo.

Formula cotizada y
autorizada por el
jefe del
departamento  de
salud ocupacional y
| a directora de la
division.

Comunicacion  de
prorroga de
contrato.

Contrato de trabajo.

Escritura.
Certificado de

tradiriAn

Remisionar documento
de anticipo al fondo.
Entrega de documentos
préstamo a la secretaria
de la Gerencia de
Relaciones Industriales
para la elaboracion del
pagare y comprobante
de préstamo.

Entrega de documentos
al area de Tesoreria
para la elaboracion del
cheque de préstamo.
Recepcién cheque de
cesantias.

Entrega de cheque al
trabajador.

Remisionar documentos
firmados para archivo en
su hoja de vida.

Verificar saldo de auxilio
de medicamentos.
Diligenciar orden para
entrega de
medicamentos.
Relacionar en el control
de auxilios.

Remisionar al Auxiliar de
Cuentas Corrientes.

Verificar valores
facturados.

Tramitar facturacion
para pago.

Realizar cuadre
mensual.

Realizar Otro si al
contrato de trabajo.
Pasar a firmar de la
Directora de la Division.
Hacer firmar del
trabajador.

Devolver al auxiliar de
archivo.

Elaborar carta de
hipoteca ylo des
hipoteca.

4. Auxilio por medicamentos

(convencién).

5. Prorroga de contratos de

trabajo.

6. Tramites de hipoteca y des

hipoteca.
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tradicion e Verificar saldo deuda

actualizado. e Enviar a firma de la
Directora de la Divisién
o Gerente de Relaciones

Industriales.
e Entregar al trabajador
e Verificar datos
consignados  en la
escritura.

e Devolver al trabajador o
al area de Tesoreria,
segun el caso.

- e Recepcionar documento - -
e Certificado de diligenciado. 7. Subsidio familiar.

escolaridad y/o e Remisionar a la Caja de

e Certificado de Compensacién
supervivencia  de e Recepcion de colillas
los beneficiarios del radicadas
personal. e Archivo.

e Recepcionar y verificar
datos.

e Investigar

e Clasificar y entregar
documentacion

e Inquietudes 8. Atencion al cliente.

e correspondencia
e Carnets

7.7. AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS

e Oficio del juzgado o Verificar datos del 1. Registro de embargo.
con Vo Bo. De la trabajador registrado en
Directora de la el oficio.

Division. e Grabar en el sistema
teniendo en cuenta el
% a aplicar.

e Verificar valores
descontados.

e Reportar al final del
mes a tesoreria los
valores descontados
para pago al Banco.




Comprobante de
prestamos
autorizados.
Comunicaciones de
novedades a cartera
( cambio, cuotas,
congelacion,
prestamos, abonos
extras).

Certificados
escolares.
Facturas de
medicamentos,
cirugias, rayos X,
anteojos autorizados
por el jefe de salud
ocupacional y la
directora de la
division.

Reporte de auxilio
por medicamentos
entregados con
ordenes de
Comfandi

Facturacion
medicina prepagada
y seguros.
Novedades de
ingresos, retiros o
modificacion del
plan.

Enviar archivos plano
de descuento al Banco.

Verificar datos
registrados en el
documento.

Ingresar a la aplicacién
de cartera.

Reportar al auxiliar de
nomina.

Realizar informe
mensual.

Verificar saldo del
auxilio en el sistema y
verificar los del
trabajador.

Ingresar al sistema.
Verificar liquidacion y
pago.

Reportar novedades a
la entidad de medicina
prepagada y seguros
encargada.
Recepcionar
facturacion.

Verificar valores
facturados por
empleado.

Reportar al auxiliar de
nomina las novedades
(cambio de cuotas,
inclusiones, retiros).
Tramitar facturacién
para pago.

2. Mantenimiento de
cartera.

3. Auxilios
convencionales.

4. Facturacion Medicina
Prepagada y Seguros.
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7.8. AUXILIAR DE NOMINA

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS
Reporte de e Recepcionar y verificar|1l. Liguidacion correcta de los
vacaciones novedades. diferentes tipos de nomina
Reporte auxilio de e Registrar en el sistema. | (mensual y semanal).
transporte. e Modificar para metros de
Bonificacion. liquidacion.
Reporte horas e Liquidar
extras. e Verificar y modificar.
Archivo descuento e Generar comprobante
cooperativa. de pago.
Reporte de ajuste y e Enviar informe de
descuentos. liquidacion de nomina a
Liquidacion de la  Coordinadora de
tiempo. nomina.
Cargue de cafia. e Generar y entregar
Ausentismo. ordenes de pago.

e Elaborar comprobante

contable e interfaz.

e Resolver inquietudes.

g * Modificar parametros de | 5  aytoliquidacién de aportes a
51§§:;%?dades a ?;écr)ilclgg)dac'on seguridad social.
descontar. e Registrar novedades
Informacion de la (ingresos, retiros,
nomina. traslados).

Formularios de e Autoliquidar
vinculacién, retiros e Verificar, modificar y
y traslados a EPS, enviar.
y fondos. e Generar archivos
Ausentismo. planos.
e Generar interfaz.
e Diligenciar formularios.
e Generar Yy entregar
ordenes de pago.
e Recepcionar, organizar
y distribuir tarjetas de
autoliquidacién I.S.S.
e Resolver inquietudes de
las entidades.
e Verificar informacion
P_a_z y SalVO registrada en e| paz y 3. LIQUIdaCIén deﬁnitiva de
diligenciado. salvo. prestaciones sociales.
Reporte de e Modificar pardmetros.
noyedades a e Registrar en el sistema
registrar en la A
liquidacion final. *  Liquidar. .
e Pasar a revision de
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Comunicacion
boleta del retiro.

y

Auditoria y firma.
Recepcionar liquidacion
revisada por Auditoria.
Enviar a firmar de la
Directora de la Division.
Enviar a caja para
elaborar cheque.
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8. FORMULACION DE LA MISION DE CADA CARGO

A partir de la identificacion de actividades de cada cargo y sus resultados se
formulo la mision por cargo. A continuacion se relacionan:

8.1. ASISTENTE DE PERSONAL

Brindar apoyo a la Directora de la Division de Personal en las diversas actividades
relacionadas con el desarrollo y bienestar del talento humano de la Organizacion.

8.2. COORDINADORA DE NOMINA

Garantizar que la liquidacion de la ndmina cumpla con las normas legales y
politicas del Ingenio

8.3. ANALISTA DE CAPACITACION

Suministrar la formacién y entrenamiento del personal vinculado a la Organizacion,
de acuerdo a las necesidades presentadas e identificadas por los jefes de area.

8.4. SECRETARIA

Desarrollar labores secretariales brindando a poyo en las diferentes actividades
desarrolladas por la Division de Personal.

8.5. APUNTADURIA DE TIEMPO

Garantizar la correcta liquidacion del tiempo laborado por el personal operativo,
para asegurar un pago correcto y oportuno.

8.6. AUXILIAR DE PERSONAL
Cumplir con todos los tramites y requisitos de documentacion relacionados con el

ingreso de nuevos trabajadores, incapacidades anticipos de cesantias y
préstamos para vivienda.
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8.7. AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES

Mantener el correcto funcionamiento de la cartera teniendo en cuenta las
novedades reportadas por cada trabajador.

8.8. AUXILIAR DE NOMINA

Realizar la liquidacion correcta de ndmina, aportes a seguridad social y liquidacion
final de prestaciones sociales al personal vinculado a la Organizacion.
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9. FORMULACION DE RESPONSABILIDADES

Partiendo de la informacion obtenida con la identificacion de las actividades y la
mision de cada cargo y utilizando como técnica la observacion, se definen las
responsabilidades de cada uno de ellos, las cuales se sefalan:

9.1. ASISTENTE DE PERSONAL

*

Velar por el cumplimiento de los procedimientos internos para la solucion de
casos disciplinarios.

Garantizar el suministro de articulos de dotacion para el personal vinculado a la
Empresa (propio y contratista).

Asegurar el cumplimiento de politicas internas de vinculacion, mantenimiento y
retiro de personal propio y temporal.

Entregar informes mensuales relacionados con el &rea.

9.2. COORDINADORA DE NOMINA

*

*

Aprobar la liquidacion correcta y exacta de la nomina.

Crear, validar y/o modificar los diferentes conceptos de la aplicacion con la que
se ejecuta la nédmina (tiempo, ausentismos, cartera, capacitacion, datos
personales y laborales).

Garantizar la liquidacion exacta de aportes parafiscales y el calculo de la
retencion en la fuente.

Asegurar la correcta liquidacién o consolidacion de cesantias de trabajadores
pertenecientes al Régimen Tradicional y Ley 50, realizada por el sistema.

9.3. ANALISTA DE CAPACITACION

*

*

Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento los jefes de &rea al Plan General de
Capacitacion anual.

Garantizar el mantenimiento y control de la cuota de aprendizaje.
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Asegurar que la certificacibn de competencias laborales del personal
involucrado directamente en los Sistemas de Gestion de Calidad y Ambiental
se mantenga.

Garantizar la logistica y el cumplimiento de requisitos en los programas de
Basica Primaria y Bachillerato Semestralizado para Adultos programados para
los trabajadores y sus cényuges.

9.4. SECRETARIA

*

*

Suministrar todo tipo de informacion relacionada con la Organizacion a todo el
que lo requiera.

Orientar a los trabajadores con los requisitos para iniciar el tramite de pensién
(invalidez, vejez y muerte).

Recepcionar, clasificar y entregar todo tipo de correspondencia relacionada
con novedades de personal y nOmina.

Recepcion y mantenimiento de hojas de vida.

9.5. APUNTADURIA DE TIEMPO

*

Recolectar y procesar las marcaciones registradas por el personal de Fabrica y
parte de Campo al inicio y terminacion de la jornada laboral en los relojes
electronicos.

Digitar correctamente el tiempo laborado por el personal de Cosecha y Campo
(Zonas de riego, Suelos y Variedades, Ingenieria Agricola, Cosecha,
Confinamiento) registrado en las planillas.

Clasificar y entregar comprobantes de pago al personal que marca (Taller
Agricola, Fabrica, Colegio y parte de Campo).

9.6. AUXILIAR DE PERSONAL

*

*

Asegurar el registro oportuno de todo tipo de incapacidad de acuerdo a
especificaciones médicas (enfermedad general, accidente de trabajo,
enfermedad profesional, licencia de maternidad y licencia de paternidad).

Asegurar que las Entidades Prestadoras de Salud y la Administradora de

Riesgos Profesionales efectien el reconocimiento econdémico a las
incapacidades presentadas.
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*

*

Garantizar que los Fondos de Cesantias realicen los respectivos desembolsos
de acuerdo a las solicitudes de los trabajadores.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos de documentacién de los nuevos
trabajadores y sus familias para el ingreso a la Organizacion y ante las
Entidades de Seguridad Social.

9.7. AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES

*

*

Registrar correctamente los préstamos y novedades (modificacion de cuotas,
congelacion de préstamos) de los trabajadores, en la cartera.

Garantizar la consignacion oportuna al Juzgado correspondiente de los valores
descontados producto de embargos a trabajadores.

Garantizar el pago de auxilios convencionales (medicamentos, odontologia,
cirugia, rayos X, educacién, maternidad, muerte, etc.).

Entregar oportunamente los cuadres o conciliaciones contables al area de
Contabilidad.

Garantizar el pago de la facturacion de Medicina Prepagada y Aseguradora.

9.8. AUXILIAR DE NOMINA

*

Garantizar la correcta liquidacion de némina, teniendo en cuenta todo tipo de
novedad relacionada con la misma  (ingresos, retiros, horas extras,
bonificaciones, compensatorios, vacaciones, etc.).

Asegurar el envio de los comprobantes de pago a su correspondiente
destinatario.

Garantiza de manera oportuna la liquidacion y pago de aportes a seguridad
social.

Garantiza la correcta liquidacién final de prestaciones sociales del personal a
retirarse de la Organizacion.

Entregar oportunamente los cuadres y conciliaciones contables al area de
Contabilidad.
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10. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE COMPETENCIAS

Se consulté con la Directora de la Division de Personal qué actitudes y habilidades
espera del personal que ocupa cada cargo del area; a partir de su respuesta se
listaron por cargos las actitudes y habilidades necesarias, quedando asi
identificadas (Ver Anexo 3):

10.1. ACTITUDES LABORALES
10.1.1. Asistente de Personal

1. Disposicién para el trabajo en equipo
2. Disposicion al cambio

3. Actitud de servicio

10. Confidencialidad

5. Relaciones Interpersonales

10.1.2. Coordinadora de Nomina

Iniciativa

Actitud de servicio

Autodisciplina

Disposicién al cambio

Disposicion para el trabajo en equipo

PNOWoo

10.1.3. Analista de Capacitacion

3. Actitud de servicio

1. Disposicion para el trabajo en equipo
2. Disposicién al cambio

7. Actitud para trabajar bajo presion

10. Confidencialidad

10.1.4. Secretaria
3. Actitud de servicio

10. Confidencialidad
1. Disposicion para el trabajo en equipo
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4.
5.

10.

aokrwnhE

Sentido de Pertenencia
Relaciones Interpersonales

1.5. Apuntaduria de Tiempo

Disposicion para trabajar en equipo
Disposicién al cambio

Actitud de servicio

Sentido de pertenencia

Relaciones Interpersonales

10.1.6. Auxiliar de Personal

1
3
2.
5

=k

. Disposicion para el trabajo en equipo

Actitud de servicio
Disposicién al cambio

. Relaciones Interpersonales

Sentido de Pertenencia
Sentido de Pertenencia

10.1.7. Auxiliar de Cuentas Corrientes

NN WE

Disposicion para el trabajo en equipo
Actitud de servicio

Actitud para aprender cosas nuevas
Actitud para trabajar bajo presion
Disposicién al cambio

10.1.8. Auxiliar de Némina

1.
3.
2.
7.
1

Disposicion para el trabajo en equipo
Actitud de servicio

Disposicion al cambio

Actitud para trabajar bajo presion

0. Confidencialidad
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10.2. HABILIDADES LABORALES

10.2.1. Asistente de Personal

7. Negociacion

3. Andlisis

6. Toma de decisiones
5. Comunicacion

4. Planear y organizar

10.2.2. Coordinadora de Nomina

Analisis

Toma de decisiones
Proactividad
Comunicacion
Negociacion

NO©oow

10.2.3. Analista de Capacitacion

5. Comunicacién

7. Toma de decisiones
13. Negociacién

8. Toma de decisiones
1. Digitacion

9. Proactividad

10.2.4. Secretaria

5. Comunicacién

1. Digitacion

9. Proactividad

12. Redaccién de documentos

4. Ordenar y clasificar documentos

10.2.5. Apuntaduria de Tiempo
1. Digitacion

2. Mateméticas para operaciones numericas
3. Analisis



4. Planear y organizar
5. Comunicacion

10.2.6. Auxiliar de Personal

1. Digitacion

5. Comunicacion

9. Proactividad

10. Redaccion de documentos

2. Matematicas para operaciones numéricas

10.2.7. Auxiliar de Cuentas Corrientes

Analisis

Digitacion

Planear y organizar
Comunicacion
Toma de decisiones

ouhkkEPWw

10.2.8. Auxiliar de Nomina

1. Digitacion

3. Analisis

6. Toma de decisiones
5. Comunicacién

8. Trabajo en equipo

Posteriormente se estudiaron las actitudes y habilidades transversales (comunes)
en toda el area, las cuales se identifican con los numerales en comun llegando a la
conclusioén que las actitudes y habilidades del area son:
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ACTITUDES

Trabajo en Equipo

Asistente de Personal
Coordinadora de Nomina
Analista de Capacitacion
Secretaria

Apuntaduria de Tiempo
Auxiliar de Personal

Auxiliar de Cuentas Corrientes
Auxiliar de Némina

Disposicion para el Cambio

Asistente de Personal
Coordinadora de Nomina
Analista de Capacitacion
Secretaria

Apuntaduria de Tiempo
Auxiliar de Personal

Auxiliar de Cuentas Corrientes
Auxiliar de Némina

Actitud de Servicio

Asistente de Personal
Coordinadora de Nomina
Analista de Capacitacion
Secretaria

Apuntaduria de Tiempo
Auxiliar de Personal

Auxiliar de Cuentas Corrientes
Auxiliar de Némina

Trabajo bajo presion

Auxiliar de Cuentas Corrientes
Auxiliar de Némina
Analista de Capacitacion

Confidencialidad

Auxiliar de Némina
Secretaria

Analista de Capacitacion
Asistente

Relaciones Interpersonales

Apuntaduria de Tiempo
Auxiliar de Personal
Secretaria

Asistente de Personal
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HABILIDADES

Digitacion

Apuntaduria de tiempo
Auxiliar de Cuentas Corrientes
Auxiliar de Némina

Auxiliar de Personal
Secretaria

Analista de Capacitacion

Analisis

Apuntaduria de Tiempo
Auxiliar de Cuentas Corrientes
Coordinadora de Némina
Auxiliar de Némina

Asistente de Personal

Comunicacion

Asistente de Personal
Coordinadora de Némina
Analista de Capacitacion
Secretaria

Apuntaduria de Tiempo
Auxiliar de Personal

Auxiliar de Cuentas Corrientes
Auxiliar de Némina

Planeacion, Seguimiento y

Auxiliar de Cuentas Corrientes

Control Asistente de Personal
Apuntaduria de Tiempo
Secretaria
Proactividad Coordinadora de Némina

Auxiliar de Personal
Secretaria
Analista de Capacitacion

Toma de Decisiones

Auxiliar de Cuentas Corrientes
Coordinadora de Némina
Auxiliar de Némina

Asistente de Personal

Redaccion Secretaria
Analista de Capacitacion
Auxiliar de Personal
Negociacién Asistente de Personal

Coordinadora de Némina
Analista de Capacitacion

Partiendo de la combinacion de estas habilidades y actitudes identificamos las
competencias del area, clasificandolas en conductuales (conductas de individuo),
funcionales (relacionadas con la tarea o funciones del cargo), las holisticas
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(combinacién de las funcionales y conductuales) y las técnicas (conocimientos
especificos para desarrollar el cargo).

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

* DISPOSICION PARA EL CAMBIO: Capacidad para entender, aceptar y
adaptarse a nuevas practicas, ideas, estilos que conlleven a un mejor o nuevo
resultado y hacerlo parte de su actuar.

% ACTITUD DE SERVICIO: Capacidad para demostrar interés para comprender
y satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos; implica el
deseo de ayudar o servir con calidad y excelencia.

% CONFIDENCIALIDAD: Capacidad para manejar informacion, datos vy
documentos confidenciales que requieren ser tratados con reserva y
discrecion, garantizando que estos se mantengan en privado.

% RELACIONES INTERPERSONALES: Capacidad para mantener buenas
relaciones con usuarios, superiores y compafieros, observando normas de
convivencia que propicien un ambiente laboral de cordialidad y respeto.

COMPETENCIAS FUNCIONALES

* DIGITACION: Capacidad para transcribir informacién en forma precisa, rapida
y clara.

* REDACCION: Capacidad para expresar de manera escrita y en forma breve,
clara y precisa la informacién que se maneja, dando respuesta adecuada y
oportuna al cliente, manteniendo el nivel de actualizacion del conocimiento del
cargo.

COMPETENCIAS HOLISTICAS

%* TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para trabajar de manera coordinada
identificAndose con los integrantes de su grupo de trabajo, interactuando,
participando, aprendiendo y compartiendo con ellos, alcanzando resultados a
partir de los aportes y fortalezas individuales.

* TRABAJO BAJO PRESION: Capacidad de mantener controladas las

emociones personales y evitar reacciones negativas cuando se trabaja en
condiciones de estrés.
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ANALISIS: Capacidad para identificar, entender y resolver un problema o
situacion, clasificando sistematicamente sus partes, realizando comparaciones
y estableciendo prioridades para su solucion.

COMUNICACION: Capacidad de escuchar objetivamente expresando
conceptos e ideas en forma clara, veraz y precisa.

PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL: Capacidad para anticipar o
proyectar planes de trabajo estableciendo prioridades y formulando estrategias
para la optimizacién de recursos.

PROACTIVIDAD: Capacidad para estudiar y poner en marcha planes
destinados a anticiparse a las necesidades futuras, sometiéndolas
constantemente a un analisis critico, generando valor para el cargo, el area y/o
negocio.

TOMA DE DECISIONES: Capacidad para establecer claros objetivos de
desempefo y responsabilidades, asumiendo riesgos en las decisiones
relacionadas con el cargo y/o area.

NEGOCIACION: Capacidad para escuchar, aceptar, proponer ideas y acciones

con humildad para llegar a acuerdos de mutuo beneficio sin perder de vista los
objetivos del cargo y/o negocio basado en los niveles de autonomia.
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11. MAPA DE COMPETENCIAS LABORALES DEL AREA DE PERSONAL

Con el objeto de visualizar las competencias laborales por cargo se elabord un
mapa de competencias que muestra, para el area la competencia general y el
nivel (siaplica). (Ver Anexo No.6).

Los niveles fueron clasificados de la siguiente forma:

Nivel 1: Competencias necesarias para realizar actividades laborales rutinarias o
elementales bajo supervision de un superior.

Nivel 2: Competencia importante para desarrollar actividades en diferentes
contextos, algunas de ellas son complejas y no rutinarias; existe un nivel de
autonomia y responsabilidad individual.

Nivel 3: Competencia aplicable a una amplia gama de actividades laborales,
profesionales o técnicamente complejas; se tiene un grado alto de autonomia y
con frecuencia requiere responsabilizarse por el trabajo de otros y la
administracion de los recursos.
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12. PERFILES DE COMPETENCIA

El perfil de competencia sera la herramienta utilizada para medir y evaluar las
competencias laborales de cada individuo, éste integra conocimientos, habilidades
practicas, actitudes y aptitudes que se requieran para ejercer con propiedad una
actividad.

El perfil de competencias se encuentra formado por siete (07) aspectos o

elementos:

% La identificacion del cargo: Nombre del cargo y cargo del supervisor o jefe
inmediato.

% La mision o razén de ser del cargo, el propésito para el cual fue creado.

% Las responsabilidades, que representan el como el cargo lleva a cabo su
mision.

% Las competencias conductuales, que identifican las conductas del individuo y
que pueden inferir en la realizacidén de sus actividades.

% Las competencias funcionales, relacionadas con la ejecucion de las tareas.

% Las competencias holisticas. Combinacion de las tareas y conductas (poder
hacer y querer hacer).

% Por ultimo las competencias técnicas, que son los conocimientos especificos

requeridos para el desarrollo del cargo.

Los perfiles de competencia del area de Personal pueden verse en el Anexo No. 4.
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13. INSTRUMENTO DE EVALUACION

Con el propdsito de conocer si las personas poseen la competencia requerida para
cada cargo, se propone el siguiente instrumento de evaluacion que busca medir el
nivel de competencia actual. (Ver Anexo 05).

En el instrumento propuesto sélo se pretenden evaluar las competencias
conductuales, funcionales y holisticas de cada individuo; por tanto, para la
evaluacion de las competencias técnicas se recomienda validar con una prueba de
conocimiento.
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14. CONCLUSIONES

Una vez realizada la asesoria empresarial en el Ingenio Mayagiez S.A. tomando
como modelo la Division de Personal, podemos concluir que:

Con la aplicacién de técnicas como la entrevista, la observacion y el analisis de
informacion relacionada con el tema se logro disefiar un modelo para identificar
las competencias laborales para el recurso humano que participa en los diversos
procesos de la Division de Personal del Ingenio Mayaguiez S.A.; el cual podra ser
tomado como guia de implementacion en el resto de la Organizacion.

Gracias a la colaboracion de la Directora de la Division de Personal se logro
identificar las actitudes y habilidades esperadas en cada funcionario para el
desarrollo de cada cargo.

El analisis de la informacién obtenida a lo largo de la investigacion permitid
disefiar y presentar el perfil de competencia para cada cargo, el cual contiene la
mision u objetivo del cargo, responsabilidades, competencias técnicas,
conductuales y holisticas, asi como el nivel de educacion requerido y experiencia
laboral.

Se logro disefar y presentar un modelo de instrumento de evaluacion para que
sea aplicado por la Direccion y de esta forma identificar el nivel de competencia
alcanzado por cada colaborador, permitiéndole conocer con exactitud las
necesidades de capacitacion y desarrollo.

En la etapa de identificacion de actividades, se encontré que el personal no tiene
claros los objetivos, habilidades, actitudes, conocimientos y responsabilidades de
cada funcionario para el desarrollo de sus tareas.

Gracias a la colaboracion obtenida de cada uno de los colaboradores del area se
logro desglosar cada entrada, actividad y resultado, lo que fue fundamental para la
definicion de la mision y responsabilidad de cada cargo analizado.

Dada la diversidad de conceptos encontrados sobre competencias laborales se
decidi6 definir un concepto que permitiera ser aplicado durante toda la asesoria sin
dar pie a confusiones. “Competencia Laboral son todas aquellas capacidades
humanas observables y medibles, necesarias para lograr un desempefio de
excelencia y resultados de alta calidad’; es de aclarar, que estas capacidades
incluyen tanto destrezas y conocimientos, asi como también actitudes, motivacion
y compromiso, demostrables a través de conductas definidas.
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Igualmente se defini6 hacer uso de la clasificacion de competencias laborales
dada por la Psicéloga Rocio del Valle Méndez, la cual reposa en las memorias de
la conferencia sobre Gestion por Competencia dictada el 29 de octubre de 2003
en las instalaciones del Ingenio (competencias conductuales, funcionales y
holisticas); porque ésta facilito la identificacion de las mismas en el grupo de
colaboradores de la Division de Personal.

El aplicar un modelo de Gestion por Competencias como herramienta
administrativa, de acuerdo a la metodologia planteada en esta asesoria, le
permitira a la Division de Personal y al mismo tiempo a la Organizacién en
general, mejorar el desempefio y competitividad de su personal identificando las
necesidades de capacitaciéon y manteniendo un clima laboral positivo.

Adicionalmente esta asesoria empresarial ha sido de gran importancia para
nuestra formacion académica, personal y profesional, puesto que en ella tuvimos
la oportunidad de aprender, fortalecer y actualizar los conocimientos
administrativos en la gestion humana, en el marco de a norma ISO 9001:2000.
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15. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Organizacion que antes de iniciar el proceso de identificacion
y evaluacion de competencias laborales de las otras areas, realice un programa de
sensibilizacion para el personal, en el cual se muestre y explique la importancia
de las competencias y los beneficios que éstas aportan para el desarrollo de sus
actividades.

Adicionalmente se recomienda que los jefes adquieran conocimientos sobre las
competencias laborales y la forma de identificarlas y fortalecerlas en sus
colabores, a través de cursos, seminarios y talleres ofrecidos por entidades
especializadas en el tema como el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, de
esta manera se facilitard la aplicacion de la metodologia propuesta en la asesoria.

Fortalecer el sistema de comunicacién, permitiendo intercambiar opiniones,
resultados y expectativas sobre la evaluacion; reduciendo las tensiones e
incertidumbres que puedan surgir entre los colaboradores.

Generalizar con la metodologia planteada en la asesoria, la elaboracion de perfiles
de competencia para todas las areas administrativas que hacen parte de la
Organizacion, teniendo en cuenta los requisitos establecidos en la Norma 1SO
9001:2000.

Se recomienda una vez elaborados los perfiles de competencia, aplicar el
instrumento de evaluacion planteado en la asesoria, el cual le permitira identificar
el nivel de competencia alcanzado por cada colaborador y su actuacion frente al
cargo.

Se recomienda una vez aplicado el instrumento de evaluacion y analizados los
resultados realizar una retroalimentacion con el personal evaluado para conocer
su experiencia durante el proceso, sus inquietudes e ideas de mejora.

Que la evaluacion sea realizada inicialmente por el jefe y el por el colaborador
como autoevaluacion de manera independiente y posteriormente en conjunto para
definir de manera aterrizada el plan de mejora y desarrollo a seguir.

Formular un indicador de gestion que permita medir el numero de colaboradores
que alcanzan la certificacion de competencias laborales de acuerdo con el nUmero
de trabajadores administrativos de la Organizacion.

Realizar un seguimiento periddico a los planes de mejora y desarrollo formulados
para evaluar su efectividad y cumplimiento.
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ANEXO No. 1 - ORGANIGRAMA GENERAL

Mayagiaz SA
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ANEXO No. 2 - ORGANIGRAMA DE LA DIVISION DE PERSONAL

ORGANIGRAMA DE LA DIVISION

DE PERSONAL
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ACTITUDES LABORALES DEL PERSONAL PERTENECIENTE A LA DIVISION DE PERSONAL

APUNTADURIA DE AUXILIAR DE COORDINADORA AUXILIAR DE
TIEMPO CUENTAS CTES. DE NOMINA NOMINA
1. Disposicion para trabajar | 1. Disposicion para el trabajo Iniciativa 1. Disposicion para el trabajo
en equipo en equipo Actitud de servicio en equipo

2. Disposicion al cambio
3. Actitud de servicio

4. Sentido de pertenencia
5. Relaciones

3. Actitud de servicio

6. . Actitud para aprender
cosas nuevas

7. Actitud para trabajar bajo

Autodisciplina

Disposicion al cambio

. Disposicién para el trabajo
en equipo

P Nowox

3. Actitud de servicio

2. Disposicién al cambio

7. Actitud para trabajar bajo
presion

Interpersonales presion 10. Confidencialidad
2. Disposicién al cambio
AUXILIAR DE SECRETARIA ANALISTA DE ASISTENTE DE
PERSONAL CAPACITACION PERSONAL
1. Disposicion para el trabajo |3. Actitud de servicio 3. Actitud de servicio 1. Disposicién para el trabajo
en equipo 10. Confidencialidad 1. Disposicion para el trabajo | en equipo

3. Actitud de servicio

2. Disposicion al cambio

5. Relaciones Interpersonales
4. Sentido de Pertenencia

1. Disposicion para el trabajo
en equipo

4. Sentido de pertenencia

5. Relaciones Interpersonales

en equipo

2. Disposicion al cambio

7. Actitud para trabajar bajo
presion

10. Confidencialidad

2. Disposicion al cambio

3. Actitud de servicio

10. Confidencialidad

5. Relaciones Interpersonales




HABILIDADES LABORALES DEL PERSONAL PERTENECIENTE A LA DIVISION DE PERSONAL

APUNTADURIA DE AUXILIAR DE COORDINADORA AUXILIAR DE
TIEMPO CUENTAS CTES. DE NOMINA NOMINA

1. Digitacion 3. Analisis 3. Analisis 1. Digitacion
2. Matematicas para 1. Digitacion 6. Toma de decisiones 3. Analisis
operaciones numeéricas 4. Planear y organizar 9. Proactividad 6. Toma de decisiones
3. Andlisis 5. Comunicacion 5. Comunicacion 5. Comunicacion
4. Planear y organizar 6. Toma de decisiones 7. Negociacion 8. Trabajo en equipo
5. Comunicacion

AUXILIAR DE SECRETARIA ANALISTA DE ASISTENTE DE

PERSONAL CAPACITACION PERSONAL
1. Digitacion 5. Comunicacién 5. Comunicacién . Negociacion
5. Comunicacién 1. Digitacion 6. Toma de decisiones Andlisis
9. Proactividad 9. Proactividad 7. Negociacion Toma de decisiones

10. Redaccién de documentos
2. Matematicas para
operaciones numeéricas

10. Redaccién de documentos
4. Planear y organizar

10. Redaccién de documentos
1. Digitacion
9. Proactividad

Comunicacion
Planear y organizar




ANEXO No.4
PERFILES DE
COMPETENCIA



Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

APUNTADURIA DE TIEMPO Febrero de 2006

1. IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO:

APUNTADURIA DE TIEMPO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

DIRECTORA DIVISION PERSONAL

2. MISION DEL CARGO

Garantizar la correcta liquidacién del tiempo laborado por el personal operativo, para asegurar un pago

correcto y oportuno.

3. RESPONSABILIDADES

v" Recolectar y procesar las marcaciones registradas por el personal de Fabrica y parte de Campo al inicio y
terminacion de la jornada laboral en los relojes electrénicos.

v Digitar correctamente el tiempo laborado por el personal de Cosecha y Campo (Zonas de riego, Suelos y
Variedades, Ingenieria Agricola, Cosecha, Confinamiento) registrado en las planillas.

v' Clasificar y entregar comprobantes de pago al personal que marca (Taller Agricola, Fabrica, Colegio y

parte de Campo).




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
APUNTADURIA DE TIEMPO

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DISPOSICION AL CAMBIO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para entender, aceptar y adaptarse a
nuevas practicas, ideas, estilos que conlleven a un
mejor o nuevo resultado y hacerlo parte de su actuar.

PARA EL CARGO

Entiende y acepta el cambio en procesos que
impliguen una mayor complejidad, revisando vy
evaluando sisteméaticamente su entorno, para
proponer acciones que faciliten su implementacion.

ACTITUD DE SERVICIO (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para demostrar interés para comprender y
satisfacer las necesidades de los clientes internos y
externos; implica el deseo de ayudar o servir con
calidad y excelencia.

PARA EL CARGO

Capacidad para identificar las necesidades de los
clientes, aun aquellas no expresadas, esforzandose
por satisfacerlas de manera adecuada e inmediata
sin perder el autocontrol ante las diferentes
situaciones, estilos y problemas.

CONFIDENCIALIDAD

Capacidad para manejar informacion, datos y documentos confidenciales que requieren ser tratados con
reserva y discrecion, garantizando que estos se mantengan en privado.

RELACIONES INTERPERSONALES

Capacidad para mantener buenas relaciones con usuarios, superiores y compafieros, observando normas de
convivencia que propicien un ambiente laboral de cordialidad y respeto




H PERFIL DE COMPETENCIAS
APUNTADURIA DE TIEMPO

Mayagiez S.A

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

5. COMPETENCIAS FUNCIONALES

DIGITACION

Capacidad para transcribir informacién en forma precisa, rapida y clara.

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

TRABAJO EN EQUIPO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para trabajar de manera coordinada

identificAndose con los integrantes de su grupo de|Coopera y participa en el grupo apoyando sus

PARA EL CARGO

trabajo, interactuando, participando, aprendiendo Yy |decisiones para el logro de resultados.

compartiendo con ellos, alcanzando resultados a p

TRABAJO BAJO PRESION

Capacidad de mantener controladas las emociones personales y evitar reacciones negativas cuando se trabaja

en condiciones de estrés.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
APUNTADURIA DE TIEMPO

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

ANALISIS (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para identificar, entender y resolver un
problema o situacién, clasificando sistematicamente
sus partes, realizando comparaciones y estableciendo
prioridades para su solucion.

PARA EL CARGO

Capacidad de descomponer los problemas en partes,
estableciendo sus causas e identificando los pro y los
contra de las decisiones a tomar.

COMUNICACION (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad de escuchar objetivamente expresando
conceptos e ideas en forma clara, veraz y precisa.

PARA EL CARGO

Capacidad de identificar, transmitir y/o recibir
mensajes en forma clara, oportuna y confiable a los
diferentes clientes.

PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para anticipar o proyectar planes de trabajo
estableciendo prioridades y formulando estrategias
para la optimizacion de recursos.

PARA EL CARGO

Capacidad para administrar simultdneamente
proyectos complejos estableciendo objetivos vy
plazos, definiendo prioridades, optimizando

resultados, controlando y verificando la informacion
para asegurarse de que se cumplan las acciones
previstas.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
APUNTADURIA DE TIEMPO

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

PROACTIVIDAD (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para estudiar y poner en marcha planes
destinados a anticiparse a las necesidades futuras,
sometiéndolas constantemente a un analisis critico,
generando valor para el cargo, el area y/o negocio.

PARA EL CARGO

Capacidad para proponer acciones de mejoramiento
continuo para su area generando valor agregado.

TOMA DE DECISIONES (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para establecer claros objetivos de
desempefio y responsabilidades, asumiendo riesgos en
las decisiones relacionadas con el cargo y/o area.

PARA EL CARGO

Capacidad para tomar decisiones y asumir riesgos
bajo pardmetros totalmente establecidos por su
cargo y rol.




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

APUNTADURIA DE TIEMPO Febrero de 2006

Mayagiez S.A

7. COMPETENCIAS TECNICAS

v/ Conocimiento basico en sistemas: word, excell, power point
v" Conocimiento y manejo de los programas SRH y Discover.
v" Conocimiento del proceso de liquidacion de némina.

v" Dominio del proceso de liquidacién de tiempo: Recoleccion, liquidaciéon, modificacién, compensatorios,
ausentismos.

v" Conocimiento de la Legislacién Laboral.
v" Conocimiento y manejo de la Convencién Colectiva de Trabajo.

v" Conocimiento del manual operativo de los relojes electrénicos para marcacion de tiempo.

8. EDUCACION REQUERIDA

o Contaduria Publica y/o Administracion de Empresas

9. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS
. Reforma Laboral

. Servicio al Cliente
. Liquidacién de nomina

10. TRAYECTORIA LABORAL REQUIRIDA

. 2 afios de experiencia en conocimiento y liquidacion de tiempo laborado.

Elaboré: Estudiante en Practica | RevisO: Directora Div. Personal | Aprobd: Gte. Relaciones Industriales




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES | Febrero de 2006

Mayagiez S.A
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA DIVISION PERSONAL

2. MISION DEL CARGO

Mantener el correcto funcionamiento de la cartera teniendo en cuenta las novedades reportadas por cada
trabajador.

3. RESPONSABILIDADES

v' Registrar correctamente los préstamos y novedades (modificacién de cuotas, congelaciéon de préstamos)
de los trabajadores, en la cartera.

v' Garantizar la consignacién oportuna al Juzgado correspondiente de los valores descontados producto de
embargos a trabajadores.

v'  Garantizar el pago de auxilios convencionales (medicamentos, odontologia, cirugia, rayos X, educacion,
maternidad, muerte, etc.).

v' Entregar oportunamente los cuadres o conciliaciones contables al area de Contabilidad.

v' Garantizar el pago de la facturacién de Medicina Prepagada y Aseguradora.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES | Febrero de 2006

4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DISPOSICION AL CAMBIO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para entender, aceptar y adaptarse a
nuevas practicas, ideas, estilos que conlleven a un
mejor o nuevo resultado y hacerlo parte de su actuar.

PARA EL CARGO

Entiende y acepta el cambio en procesos que
impliguen una mayor complejidad, revisando vy
evaluando sisteméaticamente su entorno, para
proponer acciones que faciliten su implementacion.

ACTITUD DE SERVICIO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para demostrar interés para comprender y
satisfacer las necesidades de los clientes internos y
externos; implica el deseo de ayudar o servir con
calidad y excelencia.

PARA EL CARGO

Capacidad para interactuar con los clientes para
conocer sus necesidades y ofrecer soluciones y
respuestas adecuadas y oportunas.

CONFIDENCIALIDAD

Capacidad para manejar informacion, datos y documentos confidenciales que requieren ser tratados con
reserva y discrecion, garantizando que estos se mantengan en privado.

RELACIONES INTERPERSONALES

Capacidad para mantener buenas relaciones con usuarios, superiores y compafieros, observando normas de
convivencia que propicien un ambiente laboral de cordialidad y respeto




H PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES

Mayagiez5.A

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

5. COMPETENCIAS FUNCIONALES

DIGITACION

Capacidad para transcribir informacién en forma precisa, rapida y clara.

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

TRABAJO EN EQUIPO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para trabajar de manera coordinada

identificAndose con los integrantes de su grupo de|Coopera y participa en el grupo apoyando sus

PARA EL CARGO

trabajo, interactuando, participando, aprendiendo Yy |decisiones para el logro de resultados.

compartiendo con ellos, alcanzando resultados a p

TRABAJO BAJO PRESION

Capacidad de mantener controladas las emociones personales y evitar reacciones negativas cuando se trabaja

en condiciones de estrés.




Mayagiez5.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

ANALISIS (3)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para identificar, entender y resolver un
problema o situacién, clasificando sistematicamente
sus partes, realizando comparaciones y estableciendo

prioridades para su solucion.

PARA EL CARGO

Capacidad de desmenuzar los problemas complejos
en las partes que lo componen utilizando diversas
técnicas para comparar, establecer prioridades,
causas y efectos e identificar posibles soluciones.

COMUNICACION (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad de escuchar objetivamente expresando
conceptos e ideas en forma clara, veraz y precisa.

PARA EL CARGO

Capacidad de identificar, transmitir y/o recibir
mensajes en forma clara, oportuna y confiable a los
diferentes clientes.

PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para anticipar o proyectar planes de trabajo
estableciendo prioridades y formulando estrategias
para la optimizacion de recursos.

PARA EL CARGO

Capacidad para administrar simultdneamente
proyectos complejos estableciendo objetivos vy
plazos, definiendo prioridades, optimizando

resultados, controlando y verificando la informacion
para asegurarse de que se cumplan las acciones
previstas.




Mayagiez5.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

PROACTIVIDAD (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para estudiar y poner en marcha planes
destinados a anticiparse a las necesidades futuras,
sometiéndolas constantemente a un analisis critico,
generando valor para el cargo, el area y/o negocio.

PARA EL CARGO

Capacidad para proponer acciones de mejoramiento
continuo para su area generando valor agregado.

TOMA DE DECISIONES (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para establecer claros objetivos de
desempefio y responsabilidades, asumiendo riesgos en
las decisiones relacionadas con el cargo y/o area.

PARA EL CARGO

Capacidad para tomar decisiones y asumir riesgos
bajo parametros totalmente establecidos por su
cargo y rol.




PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES

Mayagiez S.A

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

7. COMPETENCIAS TECNICAS

v Conocimiento basico en sistemas: word, excell, power point

v/ Conocimiento y manejo de los programas SRH, Discover y Oracle.
v" Conocimiento del proceso de liquidacion de némina.

v" Conocimiento y manejo de cartera.

v" Conocimiento de la Legislacion Laboral.

v" Conocimiento y manejo de la Convencién Colectiva de Trabajo.

8. EDUCACION REQUERIDA

. Contaduria Publica

9. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

. Derecho Laboral
Servicio al Cliente
. Legislacion Judicial

10. TRAYECTORIA LABORAL REQUIRIDA

. 1 afio de experiencia en conocimiento y manejo de cartera.

Elabor6: Estudiante en Practica | Reviso: Directora Div. Personal | Aprobd: Gte. Relaciones Industriales




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

Mayagiiez5.A COORDINADORA DE NOMINA Febrero de 2006
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO: COORDINADORA DE NOMINA
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA DIVISION PERSONAL

2. MISION DEL CARGO

Garantizar que la liquidacion de la ndmina cumpla con las normas legales y politicas del Ingenio

3. RESPONSABILIDADES

v' Aprobar la liquidacién correcta y exacta de la némina.

v' Crear, validar y/o modificar los diferentes conceptos de la aplicacion con la que se ejecuta la némina
(tiempo, ausentismos, cartera, capacitacion, datos personales y laborales).

v' Garantizar la liquidacion exacta de aportes parafiscales y el calculo de la retencién en la fuente.

v' Asegurar la correcta liquidacién o consolidaciéon de cesantias de trabajadores pertenecientes al Régimen
Tradicional y Ley 50, realizada por el sistema.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
COORDINADORA DE NOMINA

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DISPOSICION AL CAMBIO (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para entender, aceptar y adaptarse a
nuevas practicas, ideas, estilos que conlleven a un
mejor o nuevo resultado y hacerlo parte de su actuar.

PARA EL CARGO

Entiende, acepta y/o busca cambios a corto,
mediano y largo plazo para mejorar resultados y
motivar a otros para que lo acepten y cumplan.

ACTITUD DE SERVICIO (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para demostrar interés para comprender y
satisfacer las necesidades de los clientes internos y
externos; implica el deseo de ayudar o servir con
calidad y excelencia.

PARA EL CARGO

Capacidad para identificar las necesidades de los
clientes, aun aquellas no expresadas, esforzandose
por satisfacerlas de manera adecuada e inmediata
sin perder el autocontrol ante las diferentes
situaciones, estilos y problemas.

CONFIDENCIALIDAD

Capacidad para manejar informacion, datos y documentos confidenciales que requieren ser tratados con
reserva y discrecion, garantizando que estos se mantengan en privado.

RELACIONES INTERPERSONALES

Capacidad para mantener buenas relaciones con usuarios, superiores y compafieros, observando normas de
convivencia que propicien un ambiente laboral de cordialidad y respeto




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

COORDINADORA DE NOMINA Febrero de 2006

5. COMPETENCIAS HOLISTICAS

TRABAJO EN EQUIPO (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para trabajar de manera coordinada
identificandose con los integrantes de su grupo de
trabajo, interactuando, participando, aprendiendo y
compartiendo con ellos, alcanzando resultados a p

PARA EL CARGO

Capacidad de identificarse con su grupo de trabajo,
trabajando de manera coordinada alineando en
equipo objetivos y estrategias particulares para el
logro de resultados de impacto en cada uno de los
procesos de la Organizacion.

TRABAJO BAJO PRESION

Capacidad de mantener controladas las emociones personales y evitar reacciones negativas cuando se trabaja

en condiciones de estrés.

ANALISIS (3)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para identificar, entender y resolver un
problema o situacién, clasificando sistematicamente
sus partes, realizando comparaciones y estableciendo
prioridades para su solucién.

PARA EL CARGO

Capacidad de desmenuzar los problemas complejos
en las partes que lo componen utilizando diversas
técnicas para comparar, establecer prioridades,
causas y efectos e identificar posibles soluciones.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
COORDINADORA DE NOMINA

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

5. COMPETENCIAS HOLISTICAS

COMUNICACION (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad de escuchar objetivamente expresando
conceptos e ideas en forma clara, veraz y precisa.

PARA EL CARGO

Capacidad para transmitir conceptos e informacion a
equipos/ personas de diferentes niveles para generar
en ellos una accién y captar informacién que
agregue valor para la Organizacion.

PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL (3)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para anticipar o proyectar planes de trabajo
estableciendo prioridades y formulando estrategias
para la optimizacion de recursos.

PARA EL CARGO

Capacidad para establecer eficazmente metas y
prioridades a proyectos complejos, definiendo puntos
de control y mecanismos de coordinacion,
verificando datos y buscando informacion para
asegurar la calidad de los procesos.

PROACTIVIDAD (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para estudiar y poner en marcha planes
destinados a anticiparse a las necesidades futuras,
sometiéndolas constantemente a un analisis critico,
generando valor para el cargo, el area y/o negocio.

PARA EL CARGO

Capacidad para proponer e implementar acciones de
mejoramiento continuo para su area y/o negocio
acorde con el nivel de autonomia y plan estratégico.




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

Magaglier 5. COORDINADORA DE NOMINA Febrero de 2006
5. COMPETENCIAS HOLISTICAS
TOMA DE DECISIONES (2)
PARA MAYAGUEZ S.A. PARA EL CARGO

Capacidad para establecer claros objetivos de|Capacidad para proponer acciones y asumir riesgos
desempefio y responsabilidades, asumiendo riesgos en | en las decisiones tomadas que afecten la ejecucién
las decisiones relacionadas con el cargo y/o area. normal de sus tareas.

NEGOCIACION

Capacidad para escuchar, aceptar, proponer ideas y acciones con humildad para llegar a acuerdos de mutuo
beneficio sin perder de vista los objetivos del cargo y/o negocio basado en los niveles de autonomia.

6. COMPETENCIAS TECNICAS

v/ Conocimiento basico en sistemas: word, excell, power point, internet.
v" Conocimiento y manejo de los programas SRH, Discover, Oracle.

v' Dominio del proceso de liquidacion de némina.

v/ Conocimiento en el calculo de Retencion en la Fuente sobre salarios.
v" Conocimiento de la Legislacién Laboral, Pensional, Ley 100.

v" Conocimiento de la Legislacion Judicial.

v" Conocimiento y manejo de la Convencién Colectiva de Trabajo.

v/ Conocimiento y manejo en la formulacién de nuevos conceptos para la aplicacion de némina y cartera.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

COORDINADORA DE NOMINA Febrero de 2006

8. EDUCACION REQUERIDA

. Contaduria Publica

9. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

o Técnicas de Negociacién

Servicio al Cliente
) Derecho Laboral

10. TRAYECTORIA LABORAL REQUIRIDA

. 2 afos de experiencia en liquidacién de némina y manejo de cartera.

Elabor6: Estudiante en Practica

Revis6: Directora Div. Personal

Aprobd: Gte. Relaciones Industriales




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

Mayagiiez 5. AUXILIAR DE NOMINA Febrero de 2006
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE NOMINA
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA DIVISION PERSONAL

2. MISION DEL CARGO

Realizar la liquidacion correcta de némina, aportes a seguridad social y liquidacion final de prestaciones
sociales al personal vinculado a la Organizacién.

3. RESPONSABILIDADES

v' Garantizar la correcta liquidacion de n'omina, teniendo en cuenta todo tipo de novedad relacionada con la
misma (ingresos, retiros, horas extras, bonificaciones, compensatorios, vacaciones, etc.).

v" Asegurar el envio de los comprobantes de pago a su correspondiente destinatario.
v'  Garantiza de manera oportuna la liquidacién y pago de aportes a seguridad social.
v' Garantiza la correcta liquidacion final de prestaciones sociales del personal a retirarse de la Organizacion.

v' Entregar oportunamente los cuadres y conciliaciones contables al area de Contabilidad.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE NOMINA

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DISPOSICION AL CAMBIO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para entender, aceptar y adaptarse a
nuevas practicas, ideas, estilos que conlleven a un
mejor 0 nuevo resultado y hacerlo parte de su actuar.

PARA EL CARGO

Entiende y acepta el cambio en procesos que
impliguen una mayor complejidad, revisando y
evaluando sistematicamente su entorno, para
proponer acciones que faciliten su implementacion.

ACTITUD DE SERVICIO (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para demostrar interés para comprender y
satisfacer las necesidades de los clientes internos y
externos; implica el deseo de ayudar o servir con
calidad y excelencia.

PARA EL CARGO

Capacidad para identificar las necesidades de los
clientes, aun aquellas no expresadas, esforzandose
por satisfacerlas de manera adecuada e inmediata
sin perder el autocontrol ante las diferentes
situaciones, estilos y problemas.

CONFIDENCIALIDAD

Capacidad para manejar informacién, datos y documentos confidenciales que requieren ser tratados con
reserva y discrecion, garantizando que estos se mantengan en privado.

RELACIONES INTERPERSONALES

Capacidad para mantener buenas relaciones con usuarios, superiores y compafieros, observando normas de
convivencia que propicien un ambiente laboral de cordialidad y respeto




H PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE NOMINA

Mayagiez5.A

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

5. COMPETENCIAS FUNCIONALES

DIGITACION

Capacidad para transcribir informacién en forma precisa, rapida y clara.

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

TRABAJO EN EQUIPO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para trabajar de manera coordinada

identificandose con los integrantes de su grupo de|Coopera y participa en el grupo apoyando sus

PARA EL CARGO

trabajo, interactuando, participando, aprendiendo Yy |decisiones para el logro de resultados.

compartiendo con ellos, alcanzando resultados a p

TRABAJO BAJO PRESION

Capacidad de mantener controladas las emociones personales y evitar reacciones negativas cuando se trabaja

en condiciones de estrés.




Mayagiez5.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE NOMINA

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

ANALISIS (3)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para identificar, entender y resolver un
problema o situacién, clasificando sistematicamente
sus partes, realizando comparaciones y estableciendo

prioridades para su solucion.

PARA EL CARGO

Capacidad de desmenuzar los problemas complejos
en las partes que lo componen utilizando diversas
técnicas para comparar, establecer prioridades,
causas y efectos e identificar posibles soluciones.

COMUNICACION (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad de escuchar objetivamente expresando
conceptos e ideas en forma clara, veraz y precisa.

PARA EL CARGO

Capacidad para transmitir conceptos e informacion a
equipos/ personas de diferentes niveles para generar
en ellos una accibn y captar informacion que
agregue valor para la Organizacion.

PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para anticipar o proyectar planes de trabajo
estableciendo prioridades y formulando estrategias
para la optimizacion de recursos.

PARA EL CARGO

Capacidad para administrar simultdneamente
proyectos complejos estableciendo objetivos vy
plazos, definiendo prioridades, optimizando

resultados, controlando y verificando la informacion
para asegurarse de que se cumplan las acciones
previstas.




Mayagiez5.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE NOMINA

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

PROACTIVIDAD (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para estudiar y poner en marcha planes
destinados a anticiparse a las necesidades futuras,
sometiéndolas constantemente a un analisis critico,
generando valor para el cargo, el area y/o negocio.

PARA EL CARGO

Capacidad para proponer acciones de mejoramiento
continuo para su area generando valor agregado.

TOMA DE DECISIONES (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para establecer claros objetivos de
desempefio y responsabilidades, asumiendo riesgos en
las decisiones relacionadas con el cargo y/o area.

PARA EL CARGO

Capacidad para tomar decisiones y asumir riesgos
bajo parametros totalmente establecidos por su
cargo y rol.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

AUXILIAR DE NOMINA Febrero de 2006

7. COMPETENCIAS TECNICAS

v/ Conocimiento basico en sistemas: word, excell, power point, internet.

v" Conocimiento y manejo de los programas SRH, Discover y Oracle.

v" Dominio del proceso de liquidacion de némina y aportes.

v" Conocimiento de la Legislacién Laboral, Reformas Laboral y Pensional, Ley 100.

v/ Conocimiento y manejo de la Convencion Colectiva de Trabajo.

8. EDUCACION REQUERIDA

. Contaduria Publica

9. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

) Derecho Laboral
Servicio al Cliente

. Reglamentacion sobre liquidacion y pago de aportes a seguridad social.

10. TRAYECTORIA LABORAL REQUIRIDA

. 02 afos de experiencia en liquidaciéon de némina y a portes a seguridad social.

Elabor6: Estudiante en Practica

Revis6: Directora Div. Personal

Aprobd: Gte. Relaciones Industriales




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

Magaglier 5. AUXILIAR DE PERSONAL Febrero de 2006
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE PERSONAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA DIVISION PERSONAL

2. MISION DEL CARGO

Cumplir con todos los tramites y requisitos de documentacion relacionados con el ingreso de nuevos
trabajadores, incapacidades anticipos de cesantias y prestamos para vivienda.

3. RESPONSABILIDADES

v' Asegurar el registro oportuno de todo tipo de incapacidad de acuerdo a especificaciones médicas
(enfermedad general, accidente de trabajo, enfermedad profesional, licencia de maternidad y licencia de
paternidad).

v' Asegurar que las Entidades Prestadoras de Salud y la Administradora de Riesgos Profesionales efectlien el
reconocimiento econémico a las incapacidades presentadas.

v/ Garantizar que los Fondos de Cesantias realicen los respectivos desembolsos de acuerdo a las solicitudes
de los trabajadores.

v' Asegurar el cumplimiento de los requisitos de documentacién de los nuevos trabajadores y sus familias
para el ingreso a la Organizacion y ante las Entidades de Seguridad Social.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

AUXILIAR DE PERSONAL Febrero de 2006

4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DISPOSICION AL CAMBIO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para entender, aceptar y adaptarse a
nuevas practicas, ideas, estilos que conlleven a un
mejor 0 nuevo resultado y hacerlo parte de su actuar.

PARA EL CARGO

Entiende y acepta el cambio en procesos que
impliguen una mayor complejidad, revisando y
evaluando sistematicamente su entorno, para
proponer acciones que faciliten su implementacion.

ACTITUD DE SERVICIO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para demostrar interés para comprender y
satisfacer las necesidades de los clientes internos y
externos; implica el deseo de ayudar o servir con
calidad y excelencia.

PARA EL CARGO

Capacidad para interactuar con los clientes para
conocer sus necesidades y ofrecer soluciones y
respuestas adecuadas y oportunas.

CONFIDENCIALIDAD

Capacidad para manejar informacién, datos y documentos confidenciales que requieren ser tratados con
reserva y discrecion, garantizando que estos se mantengan en privado.

RELACIONES INTERPERSONALES

Capacidad para mantener buenas relaciones con usuarios, superiores y compafieros, observando normas de
convivencia que propicien un ambiente laboral de cordialidad y respeto




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

AUXILIAR DE PERSONAL Febrero de 2006

Mayagiez5.A

5. COMPETENCIAS FUNCIONALES

DIGITACION

Capacidad para transcribir informacién en forma precisa, rapida y clara.

REDACCION

Capacidad para expresar de manera escrita y en forma breve, clara y precisa la informacion que se maneja,
dando respuesta adecuada y oportuna al cliente, manteniendo el nivel de actualizacién del conocimiento del
cargo.

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

TRABAJO EN EQUIPO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.
PARA EL CARGO
Capacidad para trabajar de manera coordinada
identificAndose con los integrantes de su grupo de|Coopera y participa en el grupo apoyando sus
trabajo, interactuando, participando, aprendiendo Yy |decisiones para el logro de resultados.

compartiendo con ellos, alcanzando resultados a p

TRABAJO BAJO PRESION

Capacidad de mantener controladas las emociones personales y evitar reacciones negativas cuando se trabaja
en condiciones de estrés.




Mayagiez5.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE PERSONAL

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

ANALISIS (3)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para identificar, entender y resolver un
problema o situacién, clasificando sistematicamente
sus partes, realizando comparaciones y estableciendo

prioridades para su solucion.

PARA EL CARGO

Capacidad de desmenuzar los problemas complejos
en las partes que lo componen utilizando diversas
técnicas para comparar, establecer prioridades,
causas y efectos e identificar posibles soluciones.

COMUNICACION (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad de escuchar objetivamente expresando
conceptos e ideas en forma clara, veraz y precisa.

PARA EL CARGO

Capacidad de identificar, transmitir y/o recibir
mensajes en forma clara, oportuna y confiable a los
diferentes clientes.

PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para anticipar o proyectar planes de trabajo
estableciendo prioridades y formulando estrategias
para la optimizacion de recursos.

PARA EL CARGO

Capacidad para administrar simultdneamente
proyectos complejos estableciendo objetivos vy
plazos, definiendo prioridades, optimizando

resultados, controlando y verificando la informacion
para asegurarse de que se cumplan las acciones
previstas.




Mayagiez5.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
AUXILIAR DE PERSONAL

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

PROACTIVIDAD (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para estudiar y poner en marcha planes
destinados a anticiparse a las necesidades futuras,
sometiéndolas constantemente a un analisis critico,
generando valor para el cargo, el area y/o negocio.

PARA EL CARGO

Capacidad para proponer acciones de mejoramiento
continuo para su area generando valor agregado.

TOMA DE DECISIONES (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para establecer claros objetivos de
desempefio y responsabilidades, asumiendo riesgos en
las decisiones relacionadas con el cargo y/o area.

PARA EL CARGO

Capacidad para tomar decisiones y asumir riesgos
bajo parametros totalmente establecidos por su
cargo y rol.




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

AUXILIAR DE PERSONAL Febrero de 2006

Mayagiez S.A

7. COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento bésico en sistemas: word, excell, power point, internet.
Conocimiento y manejo de los programas SRH y Discover.

Conocimiento del proceso de liquidacion de némina y aportes.

Conocimiento de la Legislacion Laboral, Reformas Laboral y Pensional, Ley 100.
Conocimiento y manejo de la Convencién Colectiva de Trabajo.

Dominio del proceso de afiliacion a las entidades de Seguridad Social: requisitos para ingresos, retiros,
multiafiliaciones.

Dominio del proceso de liquidacion de incapacidades: registro, reconocimiento econémico, legalizacion
ante Fondos de pensiones y ARP.

Manejo de técnicas de archivo, redaccion y ortografia

Conocimiento y manejo del proceso de retiro parcial de cesantias ante los Fondos de Cesantias.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

AUXILIAR DE PERSONAL Febrero de 2006

8. EDUCACION REQUERIDA

. Administracién de Empresas

9. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

. Servicio al Cliente

. Conocimientos contables

10. TRAYECTORIA LABORAL REQUIRIDA

. 02 afios de experiencia en liquidacion de ndmina y a portes a seguridad social.

Elabor6: Estudiante en Practica

Revis6: Directora Div. Personal

Aprobd: Gte. Relaciones Industriales




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

Mayagiiez5.A ANALISTA DE CAPACITACION Febrero de 2006
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO: ANALISTA DE CAPACITACION
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA DIVISION PERSONAL

2. MISION DEL CARGO

Suministrar la formacion y entrenamiento del personal vinculado a la Organizaciéon, de acuerdo a las
necesidades presentadas e identificadas por los jefes de area.

3. RESPONSABILIDADES

v/ Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento los jefes de area al Plan General de Capacitaciéon anual.
v Garantizar el mantenimiento y control de la cuota de aprendizaje.

v' Asegurar que la certificacion de competencias laborales del personal involucrado directamente en los
Sistemas de Gestion de Calidad y Ambiental se mantenga.

v/ Garantizar la logistica y el cumplimiento de requisitos en los programas de Basica Primaria y Bachillerato
Semestralizado para Adultos programados para los trabajadores y sus conyuges.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
ANALISTA DE CAPACITACION

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DISPOSICION AL CAMBIO (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para entender, aceptar y adaptarse a
nuevas practicas, ideas, estilos que conlleven a un
mejor o nuevo resultado y hacerlo parte de su actuar.

PARA EL CARGO

Entiende, acepta y/o busca cambios a corto,
mediano y largo plazo para mejorar resultados y
motivar a otros para que lo acepten y cumplan.

ACTITUD DE SERVICIO (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para demostrar interés para comprender y
satisfacer las necesidades de los clientes internos y
externos; implica el deseo de ayudar o servir con
calidad y excelencia.

PARA EL CARGO

Capacidad para identificar las necesidades de los
clientes, aun aquellas no expresadas, esforzandose
por satisfacerlas de manera adecuada e inmediata
sin perder el autocontrol ante las diferentes
situaciones, estilos y problemas.

CONFIDENCIALIDAD

Capacidad para manejar informacién, datos y documentos confidenciales que requieren ser tratados con
reserva y discrecion, garantizando que estos se mantengan en privado.

RELACIONES INTERPERSONALES

Capacidad para mantener buenas relaciones con usuarios, superiores y compafieros, observando normas de
convivencia que propicien un ambiente laboral de cordialidad y respeto




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

ANALISTA DE CAPACITACION Febrero de 2006

5. COMPETENCIAS FUNCIONALES

DIGITACION

Capacidad para transcribir informacién en forma precisa, rapida y clara.

REDACCION

Capacidad para expresar de manera escrita y en forma breve, clara y precisa la informacion que se maneja,
dando respuesta adecuada y oportuna al cliente, manteniendo el nivel de actualizacién del conocimiento del

cargo.

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

TRABAJO EN EQUIPO (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para trabajar de manera coordinada
identificAndose con los integrantes de su grupo de
trabajo, interactuando, participando, aprendiendo y
compartiendo con ellos, alcanzando resultados a p

PARA EL CARGO

Capacidad de identificarse con su grupo de trabajo,
trabajando de manera coordinada alineando en
equipo objetivos y estrategias particulares para el
logro de resultados de impacto en cada uno de los
procesos de la Organizacién.

TRABAJO BAJO PRESION

Capacidad de mantener controladas las emociones personales y evitar reacciones negativas cuando se trabaja

en condiciones de estrés.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
ANALISTA DE CAPACITACION

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

ANALISIS (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para identificar, entender y resolver un
problema o situacién, clasificando sisteméaticamente
sus partes, realizando comparaciones y estableciendo
prioridades para su solucion.

PARA EL CARGO

Capacidad de descomponer los problemas en partes,
estableciendo sus causas e identificando los pro y los
contra de las decisiones a tomar.

COMUNICACION (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad de escuchar objetivamente expresando
conceptos e ideas en forma clara, veraz y precisa.

PARA EL CARGO

Capacidad de identificar, transmitir y/o recibir
mensajes en forma clara, oportuna y confiable a los
diferentes clientes.

PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL (3)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para anticipar o proyectar planes de trabajo
estableciendo prioridades y formulando estrategias
para la optimizacion de recursos.

PARA EL CARGO

Capacidad para establecer eficazmente metas y
prioridades a proyectos complejos, definiendo puntos
de control y mecanismos de coordinacion,
verificando datos y buscando informacién para
asegurar la calidad de los procesos.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
ANALISTA DE CAPACITACION

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

PROACTIVIDAD (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para estudiar y poner en marcha planes
destinados a anticiparse a las necesidades futuras,
sometiéndolas constantemente a un analisis critico,
generando valor para el cargo, el area y/o negocio.

PARA EL CARGO

Capacidad para proponer acciones de mejoramiento
continuo para su area generando valor agregado.

TOMA DE DECISIONES (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para establecer claros objetivos de
desempefio y responsabilidades, asumiendo riesgos en
las decisiones relacionadas con el cargo y/o area.

PARA EL CARGO

Capacidad para proponer acciones y asumir riesgos
en las decisiones tomadas que afecten la ejecucion
normal de sus tareas.

NEGOCIACION

Capacidad para escuchar, aceptar, proponer ideas y acciones con humildad para llegar a acuerdos de mutuo
beneficio sin perder de vista los objetivos del cargo y/o negocio basado en los niveles de autonomia.




PERFIL DE COMPETENCIAS
ANALISTA DE CAPACITACION

Mayagiez S.A

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

7. COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento basico en sistemas: word, excell, power point, internet.
Conocimiento y manejo de los programas SRH y Discover.
Conocimiento del proceso de liquidacion de ndmina.

Conocimiento de la Legislaciéon Laboral.

Conocimiento y manejo de la Convencién Colectiva de Trabajo.
Conocimiento en técnicas de seleccion y contratacion de personal.
Manejo de técnicas de archivo, redaccién y ortografia.

Conocimiento y manejo de las Normas 1SO 90001 y 14000.

Conocimiento y manejo del procedimiento de Evaluacién de Competencias del personal vinculado en los
Sistemas de Gestién de Calidad y Ambiental: Identificacion de cargos criticos, evaluacién, desarrollo

planes de mejoramiento.

Conocimiento en la elaboracién de planes de trabajo y manejo de indicadores y presupuesto.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

ANALISTA DE CAPACITACION Febrero de 2006

8. EDUCACION REQUERIDA

. Administracién de Empresas

9. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

Técnicas de Negociacion
Servicio al Cliente
Evaluacion de Competencias
Normas 1SO 90001 y 14000
Gestion Humana

10. TRAYECTORIA LABORAL REQUIRIDA

. 2 afos de experiencia en Gestidn de Personal.

Elabor6: Estudiante en Practica | Revis6: Directora Div. Personal

Aprobd: Gte. Relaciones Industriales




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

Mayaguey Sh SECRETARIA Febrero de 2006
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA DIVISION PERSONAL

2. MISION DEL CARGO

Desarrollar labores secretariales brindando a poyo en las diferentes actividades desarrolladas por la Division
de Personal..

3. RESPONSABILIDADES

v" Suministrar todo tipo de informacion relacionada con la Organizacién a todo el que lo requiera.

v" Orientar a los trabajadores con los requisitos para iniciar el tramite de pension  (invalidez, vejez y
muerte).

v" Recepcionar, clasificar y entregar todo tipo de correspondencia relacionada con novedades de personal y
némina.

v' Recepcién y mantenimiento de hojas de vida.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

SECRETARIA Febrero de 2006

4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DISPOSICION AL CAMBIO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para entender, aceptar y adaptarse a
nuevas practicas, ideas, estilos que conlleven a un
mejor 0 nuevo resultado y hacerlo parte de su actuar.

PARA EL CARGO

Entiende y acepta el cambio en procesos que
impliguen una mayor complejidad, revisando y
evaluando sistematicamente su entorno, para
proponer acciones que faciliten su implementacion.

ACTITUD DE SERVICIO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para demostrar interés para comprender y
satisfacer las necesidades de los clientes internos y
externos; implica el deseo de ayudar o servir con
calidad y excelencia.

PARA EL CARGO

Capacidad para interactuar con los clientes para
conocer sus necesidades y ofrecer soluciones y
respuestas adecuadas y oportunas.

CONFIDENCIALIDAD

Capacidad para manejar informacién, datos y documentos confidenciales que requieren ser tratados con
reserva y discrecion, garantizando que estos se mantengan en privado.

RELACIONES INTERPERSONALES

Capacidad para mantener buenas relaciones con usuarios, superiores y compafieros, observando normas de
convivencia que propicien un ambiente laboral de cordialidad y respeto




Mayagiez5.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

SECRETARIA Febrero de 2006

5. COMPETENCIAS FUNCIONALES

DIGITACION

Capacidad para transcribir informacién en forma precisa, rapida y clara.

REDACCION

Capacidad para expresar de manera escrita y en forma breve, clara y precisa la informacion que se maneja,
dando respuesta adecuada y oportuna al cliente, manteniendo el nivel de actualizacién del conocimiento del

cargo.

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

TRABAJO EN EQUIPO (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para trabajar de manera coordinada
identificandose con los integrantes de su grupo de
trabajo, interactuando, participando, aprendiendo y
compartiendo con ellos, alcanzando resultados a p

PARA EL CARGO

Coopera y participa en el grupo apoyando sus
decisiones para el logro de resultados.

TRABAJO BAJO PRESION

Capacidad de mantener controladas las emociones personales y evitar reacciones negativas cuando se trabaja

en condiciones de estrés.




Mayagiez5.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
SECRETARIA

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

ANALISIS (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para identificar, entender y resolver un
problema o situacién, clasificando sistematicamente
sus partes, realizando comparaciones y estableciendo
prioridades para su solucion.

PARA EL CARGO

Capacidad para identificar y entender un problema
determinando sus causas y formulando posibles
soluciones.

COMUNICACION (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad de escuchar objetivamente expresando
conceptos e ideas en forma clara, veraz y precisa.

PARA EL CARGO

Capacidad para transmitir conceptos e informacion a
equipos/ personas de diferentes niveles para generar
en ellos una accibn y captar informacion que
agregue valor para la Organizacion.

PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para anticipar o proyectar planes de trabajo
estableciendo prioridades y formulando estrategias
para la optimizacién de recursos.

PARA EL CARGO

Capacidad para establecer objetivos y plazos para la
ejecucion de las tareas..




Mayagiez5.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
SECRETARIA

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

PROACTIVIDAD (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para estudiar y poner en marcha planes
destinados a anticiparse a las necesidades futuras,
sometiéndolas constantemente a un analisis critico,
generando valor para el cargo, el area y/o negocio.

PARA EL CARGO

Capacidad para proponer acciones de mejoramiento
continuo para su area generando valor agregado.

TOMA DE DECISIONES (1)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para establecer claros objetivos de
desempefio y responsabilidades, asumiendo riesgos en
las decisiones relacionadas con el cargo y/o area.

PARA EL CARGO

Capacidad para tomar decisiones y asumir riesgos
bajo parametros totalmente establecidos por su
cargo y rol.




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

SECRETARIA Febrero de 2006

Mayagiez S.A

7. COMPETENCIAS TECNICAS

v/ Conocimiento basico en sistemas: word, excell, power point

v" Conocimiento del programa SRH.

v" Conocimiento del proceso de liquidacion de némina.

v" Conocimiento de la Legislacién Laboral, Reformas Laboral y Pensional, Ley 100.
v/ Conocimiento y manejo de la Convencion Colectiva de Trabajo.

v" Manejo de técnicas de archivo, redaccién y ortografia.

v/ Conocimiento y manejo de la reglamentacién y tramitologia para obtencién de la pensién por vejez,
invalidez o muerte.

8. EDUCACION REQUERIDA

o Administracién de Empresas y/o Contaduria Publica

9. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS
. Servicio al Cliente

. Actualizaciones juridicas sobre pensiones
o Uso efectivo del teléfono

10. TRAYECTORIA LABORAL REQUIRIDA

. 02 afios de experiencia en labores secretariales y servicio al cliente.

Elaboré: Estudiante en Practica | Revisd: Directora Div. Personal | Aprobd: Gte. Relaciones Industriales




PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

Magaglier 5. ASISTENTE DE PERSONAL Febrero de 2006
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE PERSONAL
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA DIVISION PERSONAL

2. MISION DEL CARGO

Brindar apoyo a la Directora de la Division de Personal en las diversas actividades relacionadas con el
desarrollo y bienestar del talento humano de la Organizacion.

3. RESPONSABILIDADES

v" Velar por el cumplimiento de los procedimientos internos para la solucion de casos disciplinarios.

v' Garantizar el suministro de articulos de dotacién para el personal vinculado a la Empresa (propio y
contratista).

v" Asegurar el cumplimiento de politicas internas de vinculacién, mantenimiento y retiro de personal propio y
temporal.

v' Entregar informes mensuales relacionados con el area.




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS
ASISTENTE DE PERSONAL

CAP-for-
Actualizacion 01
Febrero de 2006

4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DISPOSICION AL CAMBIO (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para entender, aceptar y adaptarse a
nuevas practicas, ideas, estilos que conlleven a un
mejor o nuevo resultado y hacerlo parte de su actuar.

PARA EL CARGO

Entiende, acepta y/o busca cambios a corto,
mediano y largo plazo para mejorar resultados y
motivar a otros para que lo acepten y cumplan.

ACTITUD DE SERVICIO (3)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para demostrar interés para comprender y
satisfacer las necesidades de los clientes internos y
externos; implica el deseo de ayudar o servir con
calidad y excelencia.

PARA EL CARGO

Capacidad para identificar las necesidades de los
clientes, aun aquellas no expresadas, esforzandose
por satisfacerlas de manera adecuada e inmediata
sin perder el autocontrol ante las diferentes
situaciones, estilos y problemas.

CONFIDENCIALIDAD

Capacidad para manejar informacion, datos y documentos confidenciales que requieren ser tratados con
reserva y discrecion, garantizando que estos se mantengan en privado.

RELACIONES INTERPERSONALES

Capacidad para mantener buenas relaciones con usuarios, superiores y compafieros, observando normas de
convivencia que propicien un ambiente laboral de cordialidad y respeto




Mayagiez S.A

PERFIL DE COMPETENCIAS CAP-for-

Actualizacion 01

ASISTENTE DE PERSONAL Febrero de 2006

6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

TRABAJO EN EQUIPO (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para trabajar de manera coordinada
identificandose con los integrantes de su grupo de
trabajo, interactuando, participando, aprendiendo y
compartiendo con ellos, alcanzando resultados a p

PARA EL CARGO

Capacidad de identificarse con su grupo de trabajo,
trabajando de manera coordinada alineando en
equipo objetivos y estrategias particulares para el
logro de resultados de impacto en cada uno de los
procesos de la Organizacion.

TRABAJO BAJO PRESION

Capacidad de mantener controladas las emociones personales y evitar reacciones negativas cuando se trabaja

en condiciones de estrés.

ANALISIS (3)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para identificar, entender y resolver un
problema o situacién, clasificando sistematicamente
sus partes, realizando comparaciones y estableciendo
prioridades para su solucién.

PARA EL CARGO

Capacidad de desmenuzar los problemas complejos
en las partes que lo componen utilizando diversas
técnicas para comparar, establecer prioridades,
causas y efectos e identificar posibles soluciones.
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6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

COMUNICACION (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad de escuchar objetivamente expresando
conceptos e ideas en forma clara, veraz y precisa.

PARA EL CARGO

Capacidad para transmitir conceptos e informacion a
equipos/ personas de diferentes niveles para generar
en ellos una accién y captar informacién que
agregue valor para la Organizacion.

PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL (3)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para anticipar o proyectar planes de trabajo
estableciendo prioridades y formulando estrategias
para la optimizacion de recursos.

PARA EL CARGO

Capacidad para establecer eficazmente metas y
prioridades a proyectos complejos, definiendo puntos
de control y mecanismos de coordinacion,
verificando datos y buscando informacion para
asegurar la calidad de los procesos.

PROACTIVIDAD (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para estudiar y poner en marcha planes
destinados a anticiparse a las necesidades futuras,
sometiéndolas constantemente a un analisis critico,
generando valor para el cargo, el area y/o negocio.

PARA EL CARGO

Capacidad para proponer e implementar acciones de
mejoramiento continuo para su area y/o negocio
acorde con el nivel de autonomia y plan estratégico.
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6. COMPETENCIAS HOLISTICAS

TOMA DE DECISIONES (2)

PARA MAYAGUEZ S.A.

Capacidad para

desempefio y responsabilidades, asumiendo riesgos en

las decisiones relacionadas con el cargo y/o area. normal de sus tareas.

PARA EL CARGO

claros objetivos de | Capacidad para proponer acciones y asumir riesgos
en las decisiones tomadas que afecten la ejecucién

NEGOCIACION

Capacidad para escuchar, aceptar, proponer ideas y acciones con humildad para llegar a acuerdos de mutuo
beneficio sin perder de vista los objetivos del cargo y/o negocio basado en los niveles de autonomia.
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7. COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento basico en sistemas: word, excell, power point, internet.
Conocimiento y manejo de los programas SRH, Discover y Oracle.
Dominio del proceso de liquidacién de némina y aportes.
Conocimiento en técnicas de contratacion de personal.

Dominio en el proceso de contratacion de personal.

Conocimiento y manejo de procedimientos internos para la solucion de casos disciplinarios.

Conocimiento de la Legislacién Laboral, Reformas Laboral y Pensional, Ley 100, legislacion Judicial.

Conocimiento en Normas 1SO 9001 y 14000.

Conocimiento y manejo de la Convencién Colectiva de Trabajo.

Conocimiento y manejo en la formulacién de nuevos conceptos para la aplicacién de némina y cartera.

Dominio del proceso de suministro de dotacion para personal propio y contratista: Licitaciones, compra,

entrega, acciones correctivas.

Conocimiento en la elaboracién de planes de trabajo y manejo de indicadores y presupuesto.

Manejo de técnicas de archivo, redaccion y ortografia.
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Mayagiez S.A

8. EDUCACION REQUERIDA

. Contaduria Publica y/o Administracién de Empresas

9. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

Técnicas de Negociacién
Servicio al Cliente

Derecho Laboral, Judicial y Civil
Actualizaciones Juridicas

Toma de decisiones

10. TRAYECTORIA LABORAL REQUIRIDA

. 2 afos de experiencia en Gestion Humana y liquidacién de némina.

Elabord: Estudiante en Practica | Revisd: Directora Div. Personal | Aprobd: Gte. Relaciones Industriales




ANEXO No.5
NIVELES DE
COMPETENCIA



ANEXO No.6
MAPA DE
COMPETENCIAS
LABORALES



FORMATO PARA EVALUACION DE COMPETENCIAS

Mayagiez 5.4

[CARGO: AUXILIAR DE PERSONAL

[GERENCIA: RELACIONES INDUSTRIALES

CAP-for-
Actualizaciéon 01
Febrero de 2006

[DIVISION/ DPTO./ AREA: DIVISION PERSONAL
[FECHA ELABORACION / ACTUALIZACION: 17-MARZ-06

o =} 2 =}
sl d5lel2 sl d5lel2
sB8g5[5|2 SB8g5[5|2
COMPETENCIAS CONDUCTUALES ZEgalsl < COMPETENCIAS HOLISTICAS ZEgalel <
BN =11 BN =1
£ SEE £ 5[ %=
1) DISPOSICION PARA EL CAMBIO Calif: (1) TRABAJO EN EQUIPO Calif:
1- Acoge positivamente las nuevas practicas en su cardo 1 - Demuestra disposicién para ejecutar las tareas asignadas para el
g€ p P 9 logro de resultados en equipo.
2 - Demuestra interés en la implementacioén y en su formacion para las 2 SE Identrica con 10S INegrantes de St equipo de ra ao
nuevas practicas de su cargo interactuando, participando y compartiendo informacion para el logro de
pi g obietivos . —
3- Demuestra una actitud positiva hacia los cambios que se presenten en 3 - Demuestra que esta atento a detectar posibles dificultades para
los proyectos y programas de la organizacion. ofrecer su apoyo
(1) ACTITUD DE SERVICIO Calif: RABAJO BAJO PR ) Calif:
1 - Mantiene controladas sus emociones personales ante situaciones
complicadas
1 - Muestra amabilidad y disposicién con el cliente interno y externo. P
2 - Evita las reacciones negativas cuando trabaja en condiciones de
2 - Demuestra que presta el servicio en forma adecuada y clara
1 - Identifica facilmente las causas y efectos de un problema o situacién
3 - Identifica las necesidades de los clientes y ofrece soluciones y 2 - Utiliza diversas técnicas para comparar, establecer prioridades,
respuestas adecuadas y oportunas. causas Yy efectos, identifica y propone posibles soluciones
ONFID ALIDAD Calif: O Yei[e) Calif:
Maneja informacién confidencial de manera adecuada 1 - Transmite de manera clara los requisitos y politicas del servicio que
) ofrece
RELACIO RPERSONA Calif: 2 - Demuestra interés por escuchar objetivamente al interlocutor
1 - Mantiene buenas relaciones con usuarios, superiores y comparfieros 3 - Se expresa en forma clara y fluida
2) PLANEACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL Calif:
2 - Mantiene un ambiente laboral de cordialidad y respeto. 1 - Define claramente objetivos encaminados al cumplimiento de la
mision del cargo.
2 - Establece prioridades para cumplir con las tareas asignadas
o
g HEIE £ (1) PROACTIVIDAD Calif:
AR
COMPETENCIAS FUNCIONALES é R 8| & |1 - Analiza situaciones y propone ideas aplicadas al area, participando
£ E % 2| &|en su implementacion.
S| E| = 22
Tl I| |2 - Con su experiencia sugiere ideas para mejorar métodos y resolver
problemas de su cargo y del area.
D ACIO Calif: (1) TOMA DE DECISIONES Calif:
Transcribe o escribe de manera rapida v precisa 1 - Asume riesgos en la toma de decisiones que afecten la ejecucion
pidayp ) normal de sus tareas
REDACCION Calif: 2 - Demuestra que toma decisiones oportunas para solucionar
Expresa ideas de manera escrita en forma breve, clara y precisa. situaciones acordes a su nivel de responsabilidad.
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