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GLOSARIO

ALAS SISTEMATIZADO: Sistema para verificar la posicién arancelaria de cada producto.

APTITUD: Caracteristica biolégica o aprendida que permite a una persona hacer algo
mental o fisico.

AREA DE COMPETENCIA LABORAL: Sector de actividad productiva delimitado por un
mismo género o naturaleza de trabajo, es decir, por el conjunto de funciones productivas
con objetivos y propdsitos concatenados y analogos para la produccién de bienes o
servicios de similar especie. Preliminarmente, el marco de clasificacion de Normas
Técnicas de Competencia Laboral comprende doce areas de competencia.

AREA OCUPACIONAL: Agrupacion de funciones Ilaborales relacionadas. El area
ocupacional puede identificarse, en principio, con el primer nivel de desglose de una sub
area de competencia.

ARIM: Es el documento que exige el Puerto, en la puerta de acceso de carga, para
autorizar el ingreso de la carga a las instalaciones del puerto.

BL: (por sus iniciales en inglés, Bill of lading), Conocimiento de embarque o B/L es un
documento propio del transporte maritimo que se utiliza como contrato de transporte de
las mercancias en un buque. La finalidad de este contrato es proteger al cargador y al
consignatario de la carga frente al naviero.

COMPETENCIA LABORAL: Aptitud de un individuo para desempefar una misma funcion
productiva en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad esperados
por el sector productivo. Esta aptitud se logra con la adquisicién y desarrollo de
conocimientos, habilidades y capacidades que son expresados en el saber, el hacer y el
saber-hacer.

CAPACITACION BASADA EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL (CBNCL): Modelo de
capacitacion que tiene como propoésito central formar individuos con conocimientos,



habilidades y destrezas relevantes y pertinentes al desempefno laboral. Se sustenta en
procedimientos de enseflanza y evaluacién, orientados a la obtencién de resultados
observables del desempefio; su estructura curricular se construye a partir de la
informacién y criterios establecidos en las Normas de Competencia Laboral. Una de las
caracteristicas esenciales de este modelo es que debe ser altamente flexible en métodos y
tiempos de aprendizaje, y ajustarse a las necesidades del individuo.

CAUSACION: Valor originado del impuesto que deben pagar las mercancias importadas o
exportadas cuando se trate de importacion.

CERTIFICADOS DE ORIGEN: Certificado para acreditar el origen de las mercaderias y avala
su legal procedencia, para efectos preferenciales arancelarios, no preferenciales,
aplicacion de cupos y cualquier otra medida que la ley establezca e indica que la
mercaderia fue producida dentro del pais.

CERTIFICADOS FITOSANITARIOS: Certificado oficial exigido para la exportacién,
expedido por una autoridad sanitaria competente del pais de origen, en el que se hace
constar que el material vegetal inspeccionado se considera exento de plagas.

CERTIFICADOS INVIMA: Certificado de inspeccién sanitaria para la nacionalizacién de
alimentos en Colombia.

CERTIFICADOS ZOOSANITARIOS: Certificado oficial exigido para la exportacién de
animales vivos y de productos o subproductos de origen animal; expedido por una
autoridad sanitaria competente del pais de origen, en el que se hace constar que el
material animal inspeccionado se considera exento de plagas.

CODIGO DE ETICA: Es un referente formal e institucional de la conducta personal y
profesional que todos los trabajadores de una empresa, independientemente del cargo o
funcién que ocupen, deben tener.

COMERCIO EXTERIOR: Se define como comercio internacional o mundial, al intercambio
de bienes, productos y servicios entre dos paises (uno exportador y otro importador. Se
consolido como carrera de formaciéon profesional para abarcar el campo que de esta se
deriva.



COMPETENTE: Persona que posee un repertorio de habilidades, conocimientos vy
destrezas, y la capacidad para aplicarlos en una variedad de contextos y organizaciones
laborales.

CONCILIACIONES DE CUENTAS: Anotaciones al margen de los asientos en dos cuentas
con el fin de poner en evidencia, en caso de diferencias en los saldos, la cantidad que
constituye la diferencia.

CONOCIMIENTO: Es el componente cognitivo que sustenta una competencia laboral y que
se expresa en el saber coOmo ejecutar una actividad productiva. Incluye el conjunto de
teorias, principios y datos asociados al desempefio de la competencia laboral de que se
trate.

CONTROL DE PROCESOS: Es una practica realizada por todos los empleados de una
empresa que consiste en evitar el deterioro de las actividades realizadas para garantizar el
desarrollo eficiente de la empresa.

CONTROL PRESUPUESTAL: Conjunto de procedimientos y recursos, que sirven a la ciencia
de la administracién para planear, coordinar y controlar, por medio de presupuestos las
operaciones monetarias de una empresa.

CRITERIOS DE DESEMPENO: Parte constitutiva de una Norma Técnica de Competencia
Laboral que se refiere al conjunto de atributos que deberan presentar tanto los resultados
obtenidos, como el desempefio mismo de un elemento de competencia; es decir, el cobmo
y el qué se espera del desempefio. Los criterios de desempefio se asocian a los elementos
de competencia.

CUENTAS CONTABLE: La cuenta contable el instrumento que permite identificar, clasificar
y registrar un elemento o hecho econémico realizado por una empresa.

DECLA: Programa para diligenciar declaraciones de importacion.

DECLARACIONES DE IMPORTACION: Es el documento que informa a la entidad aduanera
y de impuestos de la mercancia que se esta ingresando al pais, los datos relacionados con
el transporte de esta y la liquidacién de los portes a pagar por la nacionalizacién.



DECLARACIONES DE VALOR: Es el procedimiento aduanero aplicado para determinar el
valor en aduana de las mercancias importadas, esencial para determinar el derecho
pagadero por el producto importado.

DECLARACIONES TRIBUTARIAS: Declaracion realizada en un impreso y presentada al
fisco en la que se consignan las rentas, el patrimonio o aquello que sea objeto de
tributacion.

DEPRECIACIONES: Se refiere la reduccién anual del valor de una propiedad, planta o
equipo.

DEX: Declaracion de exportacion. Documento que se debe diligenciar en el momento de
realizar una exportacion.

DO: documento que soporta un cédigo que permite identificar cada pedido de los
clientes.

DOCUWARE: Software que de sistemas de gestion documental, que dispone de todas las
funciones necesarias para registrar, editar y gestionar documentos.

DRUMMOND COMO UAP: corresponde a una empresa multinacional que a través de un
sistema con UAP (usuarios aduaneros permanentes), se le extiende el envio semanal del
reporte de pago de cargue de declaraciones y el pago mensual consolidado.

ELEMENTO DE COMPETENCIA: Parte constitutiva de una unidad de competencia que
corresponde a la funcion productiva individualizada, es decir, que expresa lo que una
persona debe ser capaz de hacer en el trabajo.

ESTADOS DE PEDIDO: Se refiere al momento o situacién en que se encuentre el pedido o
mercancia, importada o exportada, como por ejemplo: en transito, en camino, entregado,
llegd a aduana, entre otros.

ESTADOS FINANCIEROS COMPARATIVOS: Datos del estado financiero para dos o mas
anos sucesivos colocados uno al lado del otro para facilitar el estudio de ambos y su
comparacion.



ESTADOS FINANCIEROS: Son informes que utilizan las instituciones para reportar la
situaciéon econdmica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o
periodo determinado.

ESTANDARES INTERNACIONALES BASC: Estandares que apoyan la norma BASC,
destinada a ayudar a las organizaciones en el desarrollo de una propuesta de Gestion en
Control y Seguridad en el Comercio Internacional, que proteja a las empresas, a sus
empleados y otras personas cuya seguridad puedan verse afectadas por sus actividades.

EVALUACION DE COMPETENCIA LABORAL: Proceso por medio del cual se reunen
suficientes evidencias de la competencia laboral de un individuo, de conformidad con el
desempeno descrito por las Normas Técnicas de Competencia Laboral establecidas, y se
emiten juicios para apoyar el dictamen de si la persona evaluada es competente, o todavia
no competente, en la funcion laboral en cuestién.

EVALUADOR: Persona autorizada para reunir evidencias del desempefio y emitir juicios
acerca de la competencia de los candidatos.

EXPORTACION: Es la salida de mercancias del territorio aduanero nacional con destino a
otro pais.

EXTRANET: Una extranet es una red privada virtual que utiliza protocolos de Internet,
protocolos de comunicacion y probablemente infraestructura publica de comunicacion
para compartir de forma segura parte de la informacién u operacién propia de una
organizacién con proveedores, compradores y/o socios.

FACTURAS PORTUARIAS: Factura que detalla los diferentes conceptos facturados por los
participantes de la operativa vinculada al puerto.

FACTURAS: Consiste en un documento solicitado por el Servicio de Aduanas, de algunos
paises, y cuyas caracteristicas son similares a la factura comercial o consular

FUNCION PRODUCTIVA: Conjunto de actividades laborales, necesarias para lograr uno o
varios objetivos especificos de trabajo, en relacién con el propésito general de un area de
competencia o de una organizacién productiva.



FX -SICE COMEXP: Orientado a la operatoria de Exportaciones. Es un software de gestion e
informacién que facilita la administracion Comercial, Logistica, Documentaria, Financiera y
Contable de las Exportaciones.

GESTION DE CALIDAD: Son todos los mecanismos, acciones, herramientas que
realizamos para detectar la presencia de errores.

GRUPOS TECNICOS DE LOS COMITES DE NORMALIZACION DE COMPETENCIA LABORAL
(panel de expertos): Formados por personal designado de la empresa (empresarios,
trabajadores, supervisores, profesionistas) y eventualmente clientes o proveedores, todos
ellos con experiencia e interés en las funciones a normalizar. La actividad principal del
grupo es desarrollar propuestas de Normas Técnicas de Competencia Laboral, para lo cual
efectuaran las consultas necesarias dentro de las organizaciones del area de competencia
para su validaciéon. Asimismo, los Grupos Técnicos se encargaran de establecer criterios
para la evaluacion y verificacién de las competencias de los individuos.

HABILIDAD: Destreza y precision necesaria para ejecutar las tareas propias de una
ocupacion, de acuerdo con el grado de exactitud requerido.

HS: El Sistema Armonizado (SA; en inglés HS Harmonized System) es un modelo para la
nomenclatura de productos desarrollado por la Organizacién Mundial de Aduanas. Su
finalidad es la creacion de un estandar multi-propoésito para la clasificacion de los bienes
que se comercian a nivel mundial.

ICA: Instituto de capacitacién aduanera.

INTTRA: Empresa que ofrece soluciones de comercio electronico para empresas de
transporte maritimo.

ISF: Importer Security Filing. Norma emanada de Aduanas de EE.UU. relativa a Declaracion
de Seguridad del Importador y requisitos adicionales para los transportistas tiene por
objetivo el prevenir que ingresen a territorio estadounidense armas o contrabando
terrorista por via maritima, y tiene su origen en el acta de Seguridad y Responsabilidad
para cada Puerto - Security and Accountability for Every Port Act o SAFE por sus siglas en
inglés- de 2006.



LAVADO DE ACTIVOS: El lavado de dinero es el proceso a través del cual es encubierto el
origen de los fondos generados mediante el ejercicio de algunas actividades ilegales.

LEGISLACION ADUANERA: Conjunto de disposiciones legales y reglamentarias
concernientes a la importacion y demas destinaciones aduaneras de mercancias que la
Aduana esta expresamente encargada de aplicar, y las reglamentaciones eventuales
dictadas por la Aduana en virtud de atribuciones que le han sido otorgadas por ley.

LOTUS SMARTSUITE: Es una suite ofimatica de IBM, cuya ultima version lanzada fue la
9.8.6, en la que se integran principalmente: agenda electrénica, hoja de calculo,
procesador de texto, sistema de gestidon de base de datos, programa de presentacion.

MEDIOS MAGNETICOS: Dispositivo que almacena la informaciéon por medio de ondas
magnéticas. Son medios magnéticos los discos duros, memoria Usb, discos de 3 1/2",
cintas de audio o casetes. Por su modo de almacenamiento son usados para la
presentacion de informacion exdgena de las empresas.

MUISCA: Es un modelo Unico de ingreso, servicios y control automatizado, a través de
gestores, generadores y herramientas disefiadas a medida, para obtener un sistema
integral de informacion que facilite la gestién de todos los ingresos y al mismo tiempo
permita la gestion de todos los recursos propios de la administracién (humanos,
materiales y financieros) ofreciendo ademas un mantenimiento de bajo costo y con
garantias de seguridad.

NEGOCIOS INTERNACIONALES: Actividades de negocios publicos y privados que afectan
la economia, la politica, las convicciones, las habilidades o el conocimiento de las
personas o instituciones de mas de una nacion, territorio o colonia. La cual se consolidé
como carrera profesional para cubrir a través de conocimientos todo lo anteriormente
mencionado.

NIVEL DE COMPETENCIA: Grado de autonomia y complejidad de conocimientos,
habilidades y destrezas que son aplicados en el desempefo de una funcion productiva.

NORMA NTC - ISO 9001: Especifica los requisitos para un sistema de gestion de la
calidad cuando la organizacion necesita demostrar su capacidad para proporcionar
productos que satisfagan las necesidades del cliente y aspira a aumentar su satisfaccion.



NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL (NTCL): Documento en el que se registran
las especificaciones basandose en cuales se espera sea desempefiada una funcion
productiva. Cada Norma Técnica de Competencia Laboral estara constituida por unidades
y elementos de competencia, criterios de desempefio, campo de aplicacién y evidencias de
desempeno y conocimiento. Asimismo, cada Norma Técnica de Competencia Laboral
expresara el area y el nivel de competencia.

OCUPACION: Area definida de competencia, relevante en el desempefio de diversos
puestos de trabajo en diferentes compaiias, diferentes sitios e incluso en diferentes
industrias. Area laboral referida a un grupo comin de competencias.

PARTIDA ARANCELARIA: Unidades en que se divide la Nomenclatura del Sistema
Armonizado en donde se clasifican grupos de mercancias y que se identifican por 4
digitos.

PAUSAS ACTIVAS: Consiste en la utilizacion de variadas técnicas en periodos cortos
(Maximo 10 minutos), durante la jornada laboral con el fin de activar la respiracion, la
circulacion sanguinea y la energia corporal para prevenir desordenes sicofisicos causados
por la fatiga fisica y mental y potencializar el funcionamiento cerebral incrementando la
productividad y el rendimiento laboral.

PLANILLAS DE INGRESO: Documento por medio del cual las entidades bancarias acreditan
ante el Banco Central la adquisicion de divisas del exportador, por concepto de liquidacion
de retornos de exportacion o por concepto de financiamiento que hubiere obtenido el
exportador.

PLANILLAS DE TRASLADO: Es un documento aduanero que permite a la DIAN controlar
los medios con que ingresa la carga al Puerto ya que posee informacion relacionada con
la carga de exportacién y las SAE s que la declaran.

PROCESOS ADUANEROS: Conjunto de formalidades que deben cumplir las mercancias
que ingresan al territorio aduanero de un pais o salen de él, a fin de asegurar el
cumplimiento de la legislacién correspondiente.

PRORRATEO LAS CUENTAS: Es la actividad de distribuir proporcionalmente todos los
gastos incurridos en el proceso de importacién de una mercaderia o materia prima y
asignarlos al costo total del producto o insumo y el cual servira como referencia en la
introduccién de los inventarios de la empresa que los importa



PUESTO DE TRABAJO: Conjunto de funciones desempefiadas por un individuo en el lugar
de trabajo.

RECIBO DE CAJA: El recibo de caja es un soporte de contabilidad en el cual constan los
ingresos en efectivo recaudados por la empresa. El original se entrega al cliente y las
copias se archivan una para el archivo consecutivo y otra para anexar al comprobante
diario de contabilidad.

REGI: Programa para solicitar registro de informacion.

REGISTROS DE IMPORTACION: Tramite realizado ante el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, con el fin de autorizar a las personas naturales o juridicas, la
importaciéon de mercancias que requieren control del estado.

REINTEGRO DE DIVISAS: Operacién en la que el exportador le entrega al Banco de la
Republica a través del sistema financiero las divisas que obtiene de la exportacion. Las
autoridades fijan las condiciones generales para el reintegro.

RETENCION EN LA FUENTE: Es un mecanismo de recaudo anticipado de los impuestos de
renta y complementarios, por el cual una persona (retenedor) deduce a otra (retenido) un
porcentaje determinado del valor por pagar al contado o a crédito, en compras y servicios,
con el fin de consignarlo en un banco autorizado para recaudar impuestos en nombre de
la direccion de impuestos y aduanas nacionales.

SERVICIO POST VENTA: Servicio al cliente que se brinda una vez que el cliente ya ha
realizado su compra.

SISTEMA DE CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL (SCCL): Conjunto de
elementos, acciones y procedimientos encaminados a establecer mecanismos de
evaluacion y certificacion de competencia laboral, de conformidad con las Normas
Técnicas establecidas, asi como mecanismos de acreditacion para personas fisicas vy
morales que participen en este proceso, con el propdsito de otorgar reconocimiento
formal de la competencia adquirida por los individuos a lo largo de su carrera productiva,
independientemente del modo en que ésta haya sido adquirida.



SISTEMA MCA: Programa que contiene toda la informacién contable de la empresa.

SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES DE EMBARQUE (SAE): Documento por el cual, la
DIAN autoriza el embarque de la mercancia a la motonave.

SUBJETIVIDAD. Cuando se manifiestan pensamientos y reflexiones bajo criterios ligados a
sus gustos, preferencias y rasgos de su personalidad interior.

SYGA: Sistema de Informacion y Gestion Aduanera, aplicacion informatica mediante la
cual, los usuarios del servicio aduanero deberan efectuar todas las operaciones de
exportacién soportadas en él.

UNIDAD DE COMPETENCIA BASICA: Referida a las habilidades consideradas como
minimo para la realizacion de cualquier trabajo.

UNIDAD DE COMPETENCIA ESPECIFICA: Se refiere a conocimientos, habilidades y
destrezas propios de una funcién que se identifica generalmente con una ocupacion.

UNIDAD DE COMPETENCIA GENERICA: Se refiere a funciones o actividades comunes a un
numero significativo de areas de competencia.

UNIDAD DE COMPETENCIA: Funcidén integrada por una serie de elementos de
competencia y criterios de desempeno asociados, los cuales forman una actividad que
puede ser aprendida, evaluada y certificada.

VALIDEZ: Se refiere al grado con que un instrumento mide lo que realmente pretende
medir, al comparar sus resultados con una norma. Esto es, debe existir una relacién veraz
entre los resultados esperados y el desempefio real.

VALORACION ADUANERA: La valoracién en aduana es el procedimiento aduanero
aplicado para determinar el valor en aduana de las mercancias importadas.

VUCE: Sistema integrado que permite a las partes involucradas en el comercio exterior y
transporte internacional gestionar a través de medios electrénicos los tramites requeridos



por las entidades competentes de acuerdo con la normatividad vigente, o solicitados por
dichas partes, para el transito, ingreso o salida del territorio nacional de mercancias”.

ZONAS ADUANERAS: Territorio aduanero habilitado para la ejecucién de operaciones
aduaneras o control de las mismas, en la cual rigen normas especiales para la circulacién
de personas y el movimiento de la disposicion de las mercaderias.



RESUMEN

El problema del estudio apunté a mejorar la valoracion del personal de la Agencia Herman
Schwyn & CIA S.A., en el desempefio de las labores de cada uno de los puestos de
trabajos, para minimizar la subjetividad que venia caracterizando las evaluaciones
realizadas por parte de los directivos que tienen a su cargo los departamentos que
conforman la empresa, y lograr de esta manera una igualdad en la forma de efectuar las
apreciaciones al personal. El objetivo fue disefar los perfiles de cargos y la evaluacién de
desempeio como estrategia de gestion para la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A,, a
través de la identificacion de las capacidades, habilidades, destrezas y métodos
apropiados para evaluar objetivamente a los trabajadores que se desempefan en los
diferentes puestos que conforman la empresa.

Método. El nivel de investigacion utilizado fue el descriptivo, de caracter cuali-cuantitativo
y/0 mixto. Para validar el proceso de investigaciéon se seleccion6 el método deductivo. Se
trabajoé con el muestreo fue el No probabilistico a juicio para poblaciones finitas; la razén
primordial de este método fue seleccionar las unidades de analisis que entregaron
informacién relevante y particular sobre el tema investigado.

Se lleg6 a la conclusiéon que -los perfiles de cargos por competencias en cualquier
empresa es una herramienta fundamental para la correcta elaboracién de una evaluacién
de desempefio acertada, por cuanto permite guiar la forma de evaluar y valorar a cada
empleado, identificando y definiendo claramente cuales son los aspectos relevantes y los
requerimientos para cada cargo. -Asimismo estableciendo las competencias requeridas
para cada cargo, la Agencia podra solicitar las capacidades y competencias
verdaderamente relevantes para el personal a ingresar por primera vez a la Agencia, sin
cometer el error de disponer de una persona sobre calificada o con aptitudes que no
aportan al desarrollo ni progreso de un puesto de trabajo. -De igual forma, la guia de
evaluacion de desempeno facilita la tarea de tasacion de desempeno, asi mismo hara mas
objetiva las valoraciones hechas por cada jefe de departamento a sus subordinados, de las
cuales se sacaran conclusiones que permitan tomar acciones encaminadas a dar solucion
a las posibles falencias que se puedan estar cometiendo en los procesos de la Agencia. -
Con el disefno de los perfiles por competencia se podra conocer con certeza las destrezas,
habilidades, conocimientos y comportamientos que deberda poseer la persona que se
desempefie en cualquier cargo dentro de la empresa, apoyando asi el proceso de
vinculacién y enganche del personal, pues asegurara al maximo el éxito de la seleccién.

Palabras claves: Capacidades. Competencias. Destrezas. Evaluacion. Habilidades. Perfiles
de cargo. Requerimientos.



ABSTRACT

The problem of the study aimed to improve the assessment of the Agency staff Schwyn &
CIA SA Herman, in the performance of the work of each of the jobs to minimize the
subjectivity that came to characterize the assessments made by managers that are
responsible for the departments that make up the company, and thus achieve equality in
how to conduct appraisals of staff. The objective was to design the job profiles and
performance evaluation as a management strategy for the Agency Schwyn & CIA SA
Herman, through the identification of skills, abilities, skills and appropriate methods to
objectively evaluate the workers who perform in the different positions that make up the
company.

Method. The level of research used was descriptive, qualitative and quantitative nature
and/or mixed. To validate the research process was selected the deductive method.
Worked with probability sampling was not on trial for finite populations, the primary
reason for this method was to select the units of analysis provided information relevant
and particularly on the issue investigated.

It concluded that the job profiles, competencies in any business is a fundamental tool for
the proper development of a successful performance review, since it allows to guide the
way to evaluate and assess each employee, identify and clearly define what are the
relevant aspects and requirements for each position. Also, establishing the competencies
required for each position, the Agency may request the truly relevant skills and
competencies for staff to enter for the first time the Agency, without making the mistake
of having a qualified person on skills or do not contribute to development or progress of a
job. -Similarly, the performance evaluation guide eases the task of performance appraisal,
and it will make more objective assessments made by each department head to their
subordinates, which will draw conclusions that allow corrective action to possible
shortcomings that may be making processes of the Agency. -With the design of
competence profiles can be certain about the skills, abilities, knowledge and behaviors
that the person must have served in any capacity within the company, thus supporting the
process of bonding and attachment of staff, as ensure the maximum success of the
selection.

Keywords: Capabilities. Competencies. Skills. Evaluation. Skills. Profiles of charge.
Requirements.



INTRODUCCION

La gestion por competencia constituye hoy una de las herramientas mas usuales,
dinamicas y completas en las empresas, las cuales permiten obtener una vision integral de
los requerimientos necesarios para desempenar con eficiencia y éxito un cargo, en funcién
de evaluar el desempefio de los “mejores en su labor” y asi establecer de una manera
medible todas las caracteristicas intelectuales, comportamentales y de personalidad, con
las que debe contar un trabajador para asegurar el maximo rendimiento en la ejecuciéon de
su actividad diaria y obtener un lugar dentro del mercado laboral, siempre en busqueda de
la calidad.

El modelo de Evaluacién de Desempefio en la Gestion por Competencia es una
metodologia que centra su estudio en el contenido de los puestos de trabajo y en la
investigacion de las caracteristicas comunes de quienes lo estan haciendo mejor, esto
significa que la evaluacién o gestion del desempefo, se constituye en uno de los ejes
fundamentales de aplicabilidad en la gestion gerencial de toda empresa.

En ese orden de ideas, se puede decir que la evaluacién del desempefio se ha convertido
en una necesidad que crece dia a dia y un verdadero desafio para las empresas de hoy,
pues se trata de preservar y contar con el personal idéneo y destacado que marque la
diferencia al agregar valor a los procesos que debe efectuar la empresa para su correcto
funcionamiento. “Por tal razén se determina que la Gestion de Recursos Humanos ha
pasado a ser una funcién eminentemente estratégica y dinamica que proyecta en el factor
humano su principal clave de éxito”. '

Frente a esta realidad, se evidencia que efectivamente cualquier empresa posee la
capacidad de manejar por ejemplo, los mismos recursos tecnoldgicos, administrativos y
contables que maneje otra compania, mas no podria contar con un mismo potencial
humano que afada valor a sus procesos productivos y/o de servicio, a través del buen
desempenio de las labores asignadas.

Lo anterior, ha obligado a los gerentes de hoy, a establecer sistemas y procesos alineados
a las nuevas estructuras donde se persigue como condicibn manejar una elevada
flexibilidad con el factor humano, adaptandolo en este sentido hacia el contexto
competente.

' FERNANDEZ, Lépez Angela Maday. Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo. Medellin - Antioquia:
extraido de Gestiopolis.com. Consultado en la pagina:
http://www.monografias.com/trabajos25/puestos-de-trabajo/puestos-de trabajo.shtml
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En consecuencia, cuando se habla de evaluacién de desempefio, se esta hablando de la
mejor manera de hacer del recurso humano, personal capacitado y conocedor de sus
funciones, por tanto, hay que empezar a trabajar con lo referente al disefio de puestos de
trabajo, ya que asi se definira de una manera clara y sencilla las tareas que se realizaran
en un determinado puesto y los factores que son necesarios para llevarlos a cabo de la
mejor forma. Tal es su importancia, que deberia considerarse como un método
fundamental y basico para cualquier organizacién, es importante entonces, que las
empresas se interesen en manejar perfiles por competencia para cada cargo a lo largo de
su estructura organizacional, ya que solo de esta manera se verian reflejadas las reales
competencias derivadas del objeto de la empresa.

De esta manera, con el perfil por competencias disefiado justo para un puesto de trabajo,
cada empleado podria cumplir a cabalidad con las labores asignadas y correspondientes a
dicho cargo, resultados que se reflejardn como respuesta a la aplicacion de los sistemas
de evaluacion de desempeno, lo cual se considera para toda empresa como un proceso
significativo, que necesariamente deben manejar para efectos de poder calificar y medir la
tendencia y efectivo desempeno del personal, al ejecutar las labores asignadas por el
empleador desde el momento en que fueron contratados.

Asimismo, a través de la evaluacion de desempefio, la empresa busca que el empleado
que esta siendo evaluado esté cumpliendo verdaderamente con los objetivos planteados
bajo el perfil por competencias que requiera dicho puesto de trabajo.

Debido a los incalculables beneficios que arroja la aplicacién del disefio de perfiles de
cargos y la evaluacion de desempefio para los trabajadores de una empresa, la Agencia de
Aduanas Hermann Schwyn & Cia. S.A. Nivel 1, se ha visto seriamente comprometida con
los procesos de calidad enfocados al mejoramiento continuo de sus acciones, por ello se
propone ajustar el disefio de los perfiles de cargo y de la guia de evaluacion de
desempefno actual, para estandarizarlos en una escala de valores para cada puesto de
trabajo pero basados en la realidad, de modo que se haga una evaluacion de tipo objetiva
y de manera justa para cada trabajador, que vaya encaminada de acuerdo a los objetivos
institucionales pero también personales, donde se vean reflejadas las actitudes laborales,
habilidades y destrezas de cada empleado, solo asi podran obtener una mejor y adecuada
evaluacion de desempefio y evitar el inconformismo y la desmotivacion de los sus
empleados que es el problema que se viene presentando en esta empresa y el cual se
constituye en el eje central de este estudio.
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0. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

0.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Herman Schwyn & CIA S.A. es una agencia de aduanas establecida en 1972, cuya actividad
productiva es el eficiente manejo de la carga maritima y aérea de sus clientes, desde
cualquier sitio a cualquier destino, realizando labores de exportacién e importacion de la
manera mas coordinada, procurando siempre contar con el personal capacitado y
competente para ejecutar cada labor, de acuerdo a los procedimientos propios de una
agencia de aduanas.

El problema se origina debido, a que en la actualidad la Agencia Herman Schwyn & CIA
S.A. presenta algunas debilidades en la gestiéon de evaluacion de desempefio con las
siguientes caracteristicas:

<

No cuenta con informacion objetiva sobre el real desempefio de sus empleados a
causa de los pocos datos que se pueden recopilar y traducir en estadisticas referente
al cumplimiento de las labores de cada uno de ellos.

No disponen de perfiles de cargos por competencias que describan y definan
adecuadamente las capacidades, habilidades, destrezas vy aptitudes iddneas
dispuestas para cada actividad en la organizacién.

La evaluacién de desempefo no es la mas acertada, ya que no esta fundamentada en
los criterios y métodos apropiados de valoracion.

En consecuencia, las anteriores debilidades en esta gestion se ha visto reflejada en:

b4

Inconformidades por parte de los empleados, quienes han sentido muy de cerca que
sus esfuerzos no se han tenido en cuenta. Un ejemplo claro de esta inconformidad se
evidencia en los resultados de las evaluaciones, las cuales son las mismas afo tras
ano, por cuanto el jefe encargado de la valoraciéon de un departamento es mucho mas
exigente al momento de evaluar que otro que califica un departamento diferente,
encontrandose asi, un grupo de empleados en situacion de desventaja.

No se ha realizado ninguna accion correctiva para que esta prueba se torne objetiva,
lo anterior a dado lugar a que las valoraciones no sean equitativas ni justas, puesto
que los jefes en su labor de evaluadores, por las caracteristicas tan abiertas de la
mismas, se ven obligados a recurrir a su opinion personal y a su criterio subjetivo,
como Unica herramienta para completar la prueba en la mayoria de sus partes, pues
no existe una guia estandarizada de evaluacién de desempefno que ajuste los distintos
criterios y exigencias en una misma escala de valores.
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< Los resultados no reflejan el desemperio y el progreso real de los empleados para
realizar los ajustes y reconocimientos pertinentes de un ano a otro, hecho que
evidencia cada vez mas la subjetividad de la evaluaciéon y el mayor desconcierto y
desmotivacién entre los empleados.

Por los problemas anteriormente descritos, el grupo investigador planted el siguiente
interrogante:

0.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

/Qué estrategia de gestién debera disefar la empresa Herman Schwyn & CIA S.A. para
evaluar objetivamente a los trabajadores con base a las competencias propias de cada
cargo?

0.3 DELIMITACION DEL ESTUDIO

0.3.1 Delimitacion geografica. El estudio se realizara en la Agencia de Aduanas Hermann
Schywn & Cia. S.A. Nivel 1, situada en Cartagena de Indias - Colombia, ciudad ubicada a
orillas del Mar Caribe, capital del departamento de Bolivar. En el barrio Chambacu carrera
13 B 26 - 78, edificio Chambacu Bussiness Center Piso 6, Oficina 602.

0.3.2 Delimitacion cronoldgica. Se dio inicio al estudio en el segundo semestre del ano
2010 y finalizara con la entrega del informe final en la fecha estipulada por el comité de
Graduacion del Programa de Administracion Industrial de la Universidad de Cartagena.

0.3.3 Delimitacion tematica. El estudio girara en torno a la necesidad manifestada por la
Agencia de Aduanas Hermann Schwyn & Cia. S.A. de elaborar un buen disefio de perfiles
por competencia y una guia de evaluacién de desempefio reglamentada, como
herramienta de gestion para caracterizar acertadamente cada formato de acuerdo a los
perfiles de cargos, orientado a la estandarizacion de un esquema de evaluacion que refleje
resultados objetivos, sefalando el real desempeio del trabajo ejecutado por los
empleados durante el ano, con el fin de minimizar las inconformidades y desmotivacién
por ellos presentadas.
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0.4 AREA DE INVESTIGACION

Esta investigacion estad enfocada en la teoria y practica del area administrativa,
especificamente en la toma de decisiones y evaluacién empresarial, circunscribiéndolas en
la valoracién por competencias y en la estandarizacion de los perfiles de cargos.

0.5 OBJETIVOS

0.5.1 Objetivo general. Disefar los perfiles de cargos y la evaluacién de desempefio
como estrategia de gestién de la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A., identificando las
capacidades, habilidades, destrezas y métodos apropiados para evaluar objetivamente a
los trabajadores, con base a las competencias propias de cada cargo.

0.5.2 Objetivos especificos

o3 Conformar un comité con los jefes de cada proceso para establecer los perfiles de
cargos y de esta manera replantear la evaluacion de desempefio actual.

3 Determinar las competencias de cada puesto de trabajo y alinearlas a las estrategias y
estructura empresarial para ajustarlas a los perfiles de cargos.

3 Definir los perfiles por competencia para cada cargo para lograr un documento y/o
instrumento que los describa, los defina y los estandarice.

3 Plantear una guia de evaluaciéon de desempefio para alcanzar una valoracién objetiva
que permita calificar adecuadamente a los empleados de esta Agencia.

0.6 JUSTIFICACION

La Gestion por Competencias se constituye hoy por hoy en el factor estratégico de las
organizaciones, sean estas publicas o privadas. Esta herramienta de gestién gerencial, en
los udltimos afios se ha ido implementando paulatinamente, toda vez que sus bondades y
utilidad sin duda alguna reflejan las actitudes y aptitudes de los trabajadores en su
desempenio laboral, visto que en la actualidad, las capacidades de los individuos ya no se
ven reflejadas en los simples documentos de instruccion formal, experiencia y
capacitacion, sino en el valor agregado que puedan dar las personas a los procesos
organizacionales, en el que demuestran basicamente los conocimientos, habilidades,
destrezas, actitudes e intereses, como capacidades que estan dentro del individuo y que
deben ser reflejados en la entrega oportuna de productos y servicios propios de la misién
organizacional.
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En ese orden de ideas, para cualquier tipo de empresa hoy es pertinente las mejoras en
esta gestion gerencial, ya que la evaluacién por competencias es una herramienta
importante para el desarrollo del Capital Humano, por cuanto es una estructura que
encierra capacitacion, entrenamiento y experiencia las cuales son necesarias definir para
los requerimientos de un puesto de trabajo o identificar las capacidades de un empleado
en la empresa.

En consecuencia, para la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A hacer este tipo de
investigacion es relevante, ya que a través de ella se puede obtener informacion de
primera mano que conduzca a mejorar la evaluacién del desempefio actual y alinearla a
los objetivos organizacionales y personales. Ademas uno de los objetivos especificos de
este estudio es conformar comités con cada jefe de area, pues como lideres y conocedores
de los cargos que tienen bajo su responsabilidad, saben cudles son las fortalezas y
debilidades que se vienen presentado entre el personal, lo cual conducira a ajustar tanto
los perfiles de cargo por competencia, como plantear una mejor evaluacion de
desempeno, fundamentales para hacer una valoracién objetiva encaminada a minimizar el
inconformismo y desmotivacion que se viene presentando hoy entre los trabajadores
originado por las evaluaciones de tipo subjetiva que se estan realizando actualmente en la
empresa.

En cuanto a las motivaciones del grupo investigador para realizar este estudio surgieron a

partir de dos ideas:

©8 Para ampliar su conocimiento. Porque a través de la consultas bibliografias, la
experiencia de los estudios previos efectuados por otros investigadores, las vividas
por administradores en el ejercicio de su carrera y las entrevistas realizadas a
funcionarios que tienen bajo su responsabilidad el manejo de personal, podran lograr
el discernimiento y el juicio légico y necesario para realizarse como profesionales
exitosos, dandole buen uso a las evaluaciones por competencias, aprendiendo con
este trabajo a elaborar los perfiles de cargos, de esa forma aprenderan a realizar las
evaluaciones de manera objetiva y dentro del marco de los objetivos organizacionales
y personales del capital humano.

©3 Para tener la experiencia prdctica y como profesional. Este estudio es relevante para
el grupo investigador, por cuanto brinda la posibilidad de aprender a elaborar
formatos de evaluacién de competencias, como también a definir los perfiles de
cargos de la agencia, identificando las capacidades, habilidades, destrezas y los
métodos apropiados para hacer las evaluaciones de manera objetiva, basada en las
competencias propias de cada cargo, para lo cual, debera poner en practica todos los
conocimientos adquiridos en las aulas universitarias. Igualmente en lo personal es
relevante este estudio, por el reto que significara para el grupo investigador disefar
los perfiles de cargos y la evaluacion de desempeino como estrategia de gestién para
evaluar objetivamente a los trabajadores de esta Agencia Herman Schywn & CIA S.A,
con base a las competencias propias de cada cargo.
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Este trabajo investigativo es importante también para el programa de Administracion
Industrial, por cuanto en él se vera implicito la aplicacion y extensién investigativa de
temas estudiados en asignaturas vistas durante toda la carrera, de esta manera, el grupo
investigador podra responder a grandes necesidades y retos desde su rol de
Administrador Industrial, al formar parte del recurso humano de cualquier tipo de
empresa.

La pertinencia y utilidad de este trabajo para los estudiantes de Pregrado y Postgrado de la
Universidad de Cartagena, radica en el aporte que este pueda generar para elaborar otros
estudios similares, ademas de servirle como material bibliografico y soporte teérico para
posteriores investigaciones.

Asimismo es importante destacar, que para realizar un proyecto de grado, la Universidad
de Cartagena forma a sus estudiantes con mentalidad investigativa, la cual es una
actividad presente en todas las areas del saber, en la formacién de sus docentes y
estudiantes para el desarrollo en las disciplinas sociales, humanas, la interpretaciéon y
solucién de los problemas en cualquier tipo de empresa.

0.7. DISENO METODOLOGICO

Toda investigacion tiene un propésito definido, por tanto, busca un determinado nivel de
conocimiento y se ejecuta con base a una condicién particular y ordenada. En este sentido
el grupo investigador determind la metodologia que aplic6 durante el proceso
investigativo de la siguiente manera:

#  Por el propdsito o finalidades perseguidas se utilizo un tipo de Investigacion
aplicada. A este tipo de investigacion también se le conoce con el nombre de
practica o empirica. Se caracteriza porque busca la aplicacién o utilizaciéon de los
conocimientos adquiridos durante la carrera, con el fin de tener bases sélidas al
momento de identificar las capacidades, habilidades, destrezas y métodos apropiados
necesarios, para evaluar objetivamente a los trabajadores de la Agencia Herman
Schwyn & Cia S. con base a las competencias propias de cada cargo, de manera que
se pueda estandarizar el sistema de evaluacion que se viene realizando actualmente
para mejorarlo y minimizar las inconformidades y desmotivacién de los empleados.
Ademas por ser una investigacién practica, lo que primordialmente le interesa al
investigador son las consecuencias practicas que resulten del proceso investigativo.

# Por la clase de medios utilizados para obtener los datos se manejo la fuente

documental y de campo. —la documental, como su nombre lo indica, se realizo
apoyandose en fuentes de caracter documental. Para esta investigacion se utiliz6 la
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bibliografica y la archivistica’. -la de campo, se apoyo en las fuentes primarias, a
fin de recopilar la informacién que llevé al grupo investigador a disefiar los perfiles
por competencia y la evaluacion de desempefio, por tanto se realizaron los siguientes
pasos, los cuales se alinearon secuencialmente:

= Se recolect6 informaciéon que mostré la orientacion de la organizacion en la labor
que desempena dentro del mercado.

= Se identificaron las estrategias que usan actualmente, conformando un comité de
alta gerencia integrado por los jefes encargados y responsables de cada proceso
con quienes se trabajé coordinadamente.

= Se organizaron los documentos y/o formatos que contenian informacién o
descripciones de los perfiles de los cargos.

= Se ajust6é con el comité la informacién que defini6 las competencias
organizacionales alineadas a la estructura de la organizacién.

= Se realiz6 la observacién del funcionamiento y secuencia de las operaciones de la
organizacion.

= Se interactu6 con algunos empleados de cada proceso para que describan su labor
y su ubicacién dentro de la secuencia del servicio final entregado por la empresa a
sus clientes.

= Se caracterizdé la estructura organizacional para determinar las competencias
requeridas, identificando y definiendo las capacidades y aptitudes idoneas para
cada perfil dispuesto dentro de esta.

= Se elaboré el documento que describe los perfiles por competencias de cada cargo
dentro de los procesos de la Agencia Herman Schywn & CIA S.A., lo que
proporcioné los criterios y los métodos evaluativos para trabajarlos de manera
objetiva.

= Al final se elaboro el disefo de la nueva Evaluacion de Desempefo con una escala
estandarizada para que los evaluadores pudieran dar puntajes a las preguntas de
manera objetiva, que no solo minimizara la subjetividad, sino que califique las
competencias propias de cada cargo y proporcione resultados mas completos con
informacién relevante acerca de la labor realizada por sus empleados durante el
ano. Con la elaboracion de estos pasos el grupo investigador no intervino
manipulando el fenémeno, sélo lo observé en el campo, lo analizé y lo medi6 para
hacer sus argumentaciones e interpretaciones. Arias F. (1999). Como es compatible
desarrollar este tipo de investigacion junto a la investigacion de caracter
documental, primero se consultaron las fuentes de caracter documental y después
se hizo la observacion de campo, para evitar una duplicidad de trabajos, esto guio
al grupo investigador al logro de su objetivo propuesto. Hernandez Sampieri
(2001).

#  Por el nivel de conocimientos que se adquiere se utilizo el nivel exploratorio:
porque su proposito fue destacar los aspectos fundamentales de la problematica

2 Documentos que se encuentran en los archivos de la empresa objeto del estudio, que aporten datos
importantes para el logro del objetivo propuesto (planeacion estratégica, formatos actuales de evaluacion de
desempefio, perfiles de cargos)
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presentada en Agencia Herman Schywn & CIA S.A., ademas del aporte que se pudo
brindar a la misma, estableciendo los nuevos perfiles de competencias para los cargos
y asimismo actualizar la evaluacién de desempefio actual. Tamayo y Tamayo (1998).

# El enfoque serad descriptivo porque a través de él se logré caracterizar el problema
de manera concreta, con el propésito de alcanzar el objetivo planeado. Ademas
porque este enfoque combinado con criterios de clasificacion sirvido para ordenar,
agrupar o sistematizar los objetos involucrados en el trabajo indagatorio. Hernandez
Sampieri (2001).

# El método de Muestreo utilizado fue el No Probalistico a Juicio para poblaciones
finitas. Este método se caracteriza porque no se necesita de un marco muestral ya
que lo mas importante para el investigador es la argumentacion e interpretacién que
él haga después de conocer sus resultados. El criterio fundamental de este tipo de
muestreo es seleccionar unidades de analisis que entreguen informacion relevante y
de calidad, la cual puede ser alin mas precisa que si se utilizara el azar. BELLO Parias
Leon Dario (2008).

# La poblacion estuvo conformada por todos los trabajadores que laboran la
Agencia Herman Schywn & CIA S.A, de los cuales se obtuvo la muestra, la cual
apunté a aquellos funcionarios ubicado en cada uno de los procesos que conforman
la cadena de valor de la Agencia, de quienes se obtuvo la informaciéon necesaria a
través de entrevistas no estructurada, que condujeron al grupo investigador a lograr
el objetivo general y actualizar el sistema de evaluacion de esta empresa.

# El Procesamiento de la informacion se vrealizé a través del andlisis e
interpretacion de los resultados de toda la informacion recopilada, |a cual sirvio
para hacer un analisis deductivo de la misma y posteriormente presentar el informe
final del proceso investigativo.

0.8 FORMULACION DE LA HIPOTESIS

0.8.1 Hipétesis General. La falta de una evaluacién de desempefo basada en
competencias laborales, que no refleja el progreso real de los empleados para realizar los
ajustes y reconocimientos pertinentes de un afo a otro en la Agencia Herman Schwyn &
CIA S.A., ha dado origen a la subjetividad de las mismas, lo cual ha suscitado una serie de
inconformismos y desmotivacién por parte de sus trabajadores, lo cual impide alcanzar
los objetivos institucionales al 100%.

0.8.2 Hipotesis de Trabajo. Unas de las posibles razones de la falta de un buen proceso
de evaluacion de desempefio de la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A. probablemente ha
sido la falta de estandarizacién de su sistema de evaluacion, al igual que la no
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identificacién de las competencias laborales propia de cada cargo, y la no actualizacién
periodica de los perfiles de los mismos, por tanto, esto ha obligado a la empresa a realizar
evaluaciones de desempefio de manera subjetiva. Hecho que ha motivado a la alta
gerencia a realizar este estudio para aplicar los correctivos y establecer las estrategias
eficaces para contar con un buen proceso de evaluacion de desempeiio basado en
competencias laborales y de esta manera definir los perfiles ocupacionales y minimizar
los problemas que esto ha causado entre sus empleados y légicamente en la gestion
institucional. Este estudio es el primer paso para dar respuesta al interrogante planteado.

0.8.3 Hipoétesis de investigacion. Disefiando los perfiles de cargos y la evaluaciéon de
desempeno basado en competenciales laborales, como estrategia de gestion de la Agencia
Herman Schwyn & CIA S.A., se podrian identificar las capacidades, habilidades, destrezas y
los métodos apropiados para evaluar objetivamente a los trabajadores con base a las
competencias propias de cada cargo y minimizar el inconformismo y la desmotivacion de
su recurso humano.
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1. MARCO REFERENCIAL

1.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Se referencian en este item algunos trabajos que antecedieron a este estudio y que
serviran de soporte a esta investigacion.

Ramiro de Jesus Pérez Hernandez (2006). Modelo del Perfil de los Cargos por
Competencias Laborales del Técnico Medio en Construccion Civil para el Mejoramiento de
la Formacion y la Eficiencia del Trabajo. Esta tesis de grado efectuada en la ciudad de la
Habana - Cuba, desarrolla la formacion de un modelo del perfil de los cargos por
competencias laborales del técnico medio en construccién civil y de la evaluacién del
desempeno profesional de los recursos humanos que ocupan los puestos de trabajo de
dicha especialidad con el fin de mejorar su formacion y la eficiencia del trabajo ejecutado.
El autor evidenci6 que el desempefio profesional del personal técnico dentro de las
constructoras, no contribuye a que se alcancen los niveles de eficiencia del trabajo en
correspondencia con las exigencias y los parametros nacionales e internacionales
establecidos (calidad, mercado), lo que trae como consecuencia no poder brindar un mejor
servicio de construccién a los clientes. Con la elaboracion del modelo del perfil de los
cargos por competencias laborales, se proporcion6 un mejor control de las competencias
laborales manifiestas en el desempefio profesional y la eficiencia del recurso humano en
un periodo determinado, gracias también a la evaluaciéon realizada, dicho modelo de
evaluacion del desempeno profesional contiene los indicadores necesarios para reflejar un
resultado objetivo segln sea la categoria y perfil ajustado a cada cargo.

Milena Figueroa Leal (2003). Disefio de Perfiles por Competencia para los Cargos
Directivos del Instituto Universitario de Tecnologia Venezuela I.U.T.V. Trabajo de grado,
realizado en Caracas - Venezuela, en el cual se plantea que las instituciones educativas
deben estar a la vanguardia con los procesos de disefio de perfiles de cargo para
mantener un ambiente competente, mas aun, por ser entes formadores del talento
humano, deben, en grado superlativo, ir a la vanguardia de este proceso. Por tal razon
centra su objeto de estudio en formalizar una propuesta que busque solucionar los
problemas que en el area de las competencias profesionales, se evidencian en el Instituto
Universitario de Tecnologia Venezuela; a través del disefio de perfiles por competencias
para el personal directivo del .U.T.V. apoyandose en el analisis de modelos de Gestidén por
Competencias y a la identificacién de las competencias necesarias para cada uno de los
cargos directivos del I.U.T.V. y asi disefar los perfiles mencionados. Al concluir el estudio
el investigador expone: que El Instituto Universitario de Tecnologia Venezuela, a pesar de
tener bien definidos los cargos y funciones en el estatuto que lo rige, padece de las
definiciones del perfil para los cargos, lo que redunda en que la seleccién de las personas
para estos cargos, tenga una alta cuota de empirismo e intuicion.
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Héctor Gordillo (2004). Evaluacion de competencias laborales. Este articulo trata sobre el
tema de evaluacién de competencias y lo puntualiza como proceso complejo, que
requiere como pasos previos la definicion de perfiles ocupacionales, estructurados en
torno a conocimientos, habilidades y conductas individuales y sociales. Donde se hace
inmediatamente necesario establecer los instrumentos de medicién que den cuenta de las
demostraciones o evidencias de cada una de estas competencias, pero vistas desde una
perspectiva balanceada e integral. Este articulo entrega el marco teérico general en el cual
se insertan los procesos de evaluacion de competencias y esboza las proyecciones que
tiene para efectos de determinar las necesidades de capacitacién de una empresa.

1.2 MARCO INSTITUCIONAL.?

En este item de da a conocer todo lo referente a la empresa objeto de estudio, su
planeacién estratégica y la actividad a que se dedica, los servicios que presta y las lineas
navieras con las que hace sus contactos para atender a sus clientes.

1.2.1 Agencia de Aduanas HERMANN SCHWYN & CIA
S.A. Nivel 1. Fundada en 1972 cuenta con una larga
experiencia como Agente de Aduanas y a través de su
grupo de asociados como Operador Logistico,
Transportes Internacionales Maritimos y Aéreos.

La red mundial de Agentes de Agencia de Aduanas HERMANN SCHWYN & CIA S.A. Nivel
1 permite el eficiente manejo de su carga maritima y aérea, desde cualquier sitio a
cualquier destino. Su personal es altamente entrenado en el procedimiento de todos los
aspectos de aduana, transportes internacionales y comercio exterior.

De acuerdo a resoluciéon No. 0003543 del 06 de Abril del 2009, se recibe por parte de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), la homologacién de autorizacién
para ejercer como Agencia de Aduanas Nivel 1.

Desde el mes de octubre de 1998 se ha creado la Coalicién Empresarial Anticontrabando
BASC, Capitulo Cartagena, como una asociacion sin animo de lucro, cuyo objetivo
principal es promover dentro de sus asociados el desarrollo y ejecucién de acciones
preventivas destinadas a evitar que sus empresas sean utilizadas para desarrollar
actividades ilicitas.

? http://www.schwyn.com/espanol/planeacion-estrategica.htm
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En el BASC, Agencia de Aduanas HERMANN SCHWYN & CIA S.A. Nivel 1 es parte de 25
empresas fundadoras y ha sido evaluada y aprobada con respecto a los estandares
internacionales de seguridad, segin certificacion COLCTG 00001-95. Su Sistema de
Gestion Integral ha sido certificado por ICONTEC e IQNet bajo los lineamientos de la
norma ISO - NTC 9001:2000 en lo que respecta a la calidad, lo que se convierte en una
prueba mas de su compromiso con estos temas y con el cumplimiento y satisfaccién de
sus clientes y partes interesadas.

1.2.2 Planeacion estrategica.

3 Mision. La Agencia de Aduanas HERMANN SCHWYN & CIA S.A. Nivel 1,es una
organizacién orientada y comprometida con el crecimiento y bienestar de la cadena
de logistica del comercio exterior colombiano a través de la prestacién de servicios de
Agenciamiento Aduanero buscando siempre la satisfaccion de nuestros clientes.
Nuestros principios rectores son la honestidad, legalidad, confianza y seguridad. El
bienestar integral de nuestros empleados, con procesos Yy tecnologia en
comunicaciones e informacién acordes con las exigencias del mercado, son los
motores de nuestro desempeno eficaz y eficiente.

3 Vision. La Agencia de Aduanas HERMANN SCHWYN & CIA S.A. Nivel 1, sera reconocida
Como una organizacion:
% Con una base amplia de clientes finales satisfechos.
4 Comprometida con el mejoramiento contindo de los procesos de la cadena de
logistica del comercio exterior colombiano.
4 Que genera bienestar a todas sus partes interesadas.

3 Politica de Calidad. Para la Agencia de Aduanas HERMANN SCHWYN & CIA S.A. Nivel
1, los pilares basicos de la calidad son sus clientes, socios, y colaboradores. Por ello
se entiende que las competencias del personal, la organizacion, la informacion y las
comunicaciones que existen entre ellos apuntan hacia el éxito integral en Ia
prestacion de los servicios de la organizacién, teniendo como referencia los requisitos
de nuestros clientes y el estricto cumplimiento de las normas aduaneras vigentes.
El compromiso que adquiere la organizacién con la satisfaccion de sus clientes y el
mejoramiento dia a dia de la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad garantizan
la supervivencia de sus pilares de calidad.

3 Politica de Seguridad. Para Agencia de Aduanas HERMANN SCHWYN & CIA S.A. Nivel
1, la seguridad es uno de sus principios rectores en la prestacién de los servicios:
Todas nuestras operaciones se enmarcan dentro de los estandares de seguridad
BASC. La seguridad, como la calidad, se gestiona bajo el enfoque preventivo,
sistematico e integral. La seguridad es una responsabilidad de todos en la
organizacién, en la cual cada uno desempefia un rol importante dentro de ella. La
determinacion de politicas, procesos y procedimientos de seguridad aseguran el
cumplimiento de los estandares de seguridad BASC, el mejoramiento continuo y la
satisfaccién de los clientes.
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3 Servicios.

De Exportacion

Coordinacién general y asesoria en comercio exterior

Consecucioén y reserva del cupo con lineas maritimas y aéreas
Cotizacion de fletes

Suministro de itinerarios

Diligencias de aduana de exportacion y presencia de la empresa en inspeccion
aduanera

Presencia de la empresa en el control antinarcéticos

Elaboracién servicio integral desde Colombia hacia todos los destinos
Documentos de embarque y Certificados de origen

Revision de la carga y de los contenedores

Distribucién de los documentos de embarque

Asesoria y manejo del proceso en las diferentes modalidades

SR

& & b b b D

De Importacion

Coordinacion general y asesoria en comercio exterior
Agenciamiento Aduanero

Registros y Licencias de importacién, Clasificacién arancelaria
Declaracion de importacion y Valor

Traslados a Zonas Francas y Dep6sitos Aduaneros
Supervision durante el descargue

Manejo de carga FCL/LCL, carga general y a granel

Control de contenedores

Proyectos industriales, equipos para oleoductos

Asesoria y manejo del proceso en las diferentes modalidades
Implementacién Administracion UAP / Plan Vallejo
Descargues directos / Tramites anticipados

Reconocimiento de mercancias

SR R A O

3 Valores Agregados

Servicios con cobertura a nivel nacional

Tracking del estado de los pedidos a través de Internet
Digitalizacion de los documentos soportes a través de CD o DVD
Consulta de documentos soportes a través de Internet

Informes mensuales con los indicadores de todas sus operaciones

b & & b G

3 Operaciones logisticas. Nos orientamos a prestar servicios de alto valor agregado a
nuestros clientes, mediante el disefio y la administracién de soluciones integrales de
logistica.

4 Operacién portuaria

4 Coordinacién de transporte nacional e internacional
4 Almacenamiento especializado
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AR

Manejo y distribucion de mercancias

Maquilas

Servicios de soporte l6gico

Diseno y Gerencia de Redes de Abastecimiento

Centro de distribucién

Bodega

Diseno y Coordinacion de Cadenas de Aprovisionamiento para Proyectos
especiales, Tuberias, Cargas al Granel.

3 Documentaciones requeridas para acceder a sus servicios. La siguiente
documentacién e informacion se requiere para los cargamentos de Importaciones y
Exportaciones:

Importaciones

G & b b b

Conocimiento de Embarque - B/L.

Factura Comercial.

Lista de Empaque.

Registro de Importacién (si se requiere).

Certificaciéon Cia. Seguros Prima de Transporte del porcentaje aplicable.
Certificado de Origen si fuera necesario.

Exportaciones

R

Factura Comercial, indicando:

Descripcion de la mercancia.

Bultos, pesos y volumen.

Puerto de Destino.

Condiciones de Venta (Incoterms).

Instrucciones de despacho.

Itinerarios de salidas desde Cartagena y Fletes Maritimos se suministraran de
acuerdo a sus requerimientos

DIAN / Otros

4

4

&

Contrato de Mandato ante la DIAN y/o autoridades: Certificado de Existencia vy
Representacién Legal.

Formulario Lavado Activos Concepto 0170 de la DIAN: Copia del RUT, Fotocopia de
cédula de representante legal.

Mandato Mincomer VUCE: Estados Financieros con corte al afio inmediatamente
anterior y con corte mas reciente del afo en curso y/o certificacién bancaria. Poder
para manejo de contenedores, segun linea naviera.
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Estructura Organizacional.

AGENCIA DE ADUANAS HERMAN SCHWYN & CIA S.A

r
| JUNTA DIRECTIVA |

o

| Gerente General |

1
Revisor Fiscal L-—| Secretaria de Gerencia I

1 Asesor Juridico L4

| Gerente Comercial |

Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
Importacion Exportacion Auditoria Intema Serv. al Cliente Calidad y Operaciones Contabilidad
Seguridad
1 1 1 I [_I_l
| — 1 || 1 1
Responsable Revisor Coordinador Responsable Asistente de Coodinador Coordinador Coodinador Asistente de Asistente de
de cuenta Forward de cuenta Facturacion de Recursos Administrativo de Tramites Contabilidad Contabilidad
Humanos vy Despachos 1 1
Auxiliar Clasificador Auxiliar
de cuenta de cuenta
I I I ——
Digitador Asistente de Digitador Recepcionista Mensajeros Tramitadores
deposito de
Documentos
Practicante de Auxiliar de Auxiliar de Practicante de Servicios Practicante
Importacion Importacion y Forward Exportacion Varios de Calidad
Exportacion
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Lineas navieras. La agencia tiene convenios con lineas navieras muy reconocidas por esa
actividad logistica, entre las que se encuentran las siguientes:

APL =CCNI  cwacom &P

—
APL CCNI CGM ZIM

ECSAV "ﬁ;t.'f HAMBURGYP=AS (1D (p
Eoace

EVERGREEN
CSAV Evergreen Hamburg Sud Cosco

@& Hapag-lioyd [ MAERSK LINE

Hapag-Lloyd MAERSK MARFRET MOL

nonl
N
Mediterranean Seaboard
Shipping
Company

1.3 MARCO TEORICO*

Por razén de especie y por motivos obvios (desde los motivos éticos y mas sublimes hasta
los motivos mas prosaicos), la persona, es el origen, el centro y el fin de toda actividad
productiva. Por tal razon, la identificacion de lo humano como recurso, esta hoy en tela de
juicio. Identificar a las personas como recursos humanos de la empresa, es devaluarla y
situarla en un estatus similar al resto de los recursos productivos necesarios en las
actividades de la empresa. Sin embargo, y abstrayéndonos de toda consideracién sublime,
la persona, es sin ninguna duda el activo y el recurso mas importante de las
empresas por los siguientes motivos:

* MORATALLA MOLINA José E. Cuadernos para emprendedores y empresarios. Recursos Humanos.
Biblioteca de Socioeconomia Sevillana. FAMP (Federacién Andaluza de Municipios y Provincias. Diputacién
de Sevilla. Espafa.

www.juntadeandalucia.es/empleo/calidad/admin/downloads/descargar.php?id=180
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http://www.apl.com/
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http://www.cma-cgm.com/
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http://www.csav.cl/rastreo/rastreo.nsf/YourTrace?OpenForm
http://www.shipmentlink.com/tdb1/jsp/TDB1_Tracking.jsp
http://www.hamburgsud.com/WWW/EN/E-Business/Track_and_Trace/index.jsp
http://www.coscon.com/home.screen
http://www.hapag-lloyd.com/
http://www.maerskline.com/appmanager/
http://www.marfret.com/en/conteneurs/tracking/
http://www.molpower.com/htm/default.htm
http://www.mscgva.ch/tracking/tracking_login.html
http://www.seaboardmarine.com/DesktopDefault.aspx?tabindex=6&tabid=9
http://www.juntadeandalucia.es/empleo/calidad/admin/downloads/descargar.php?id=180

<2 Por razon de costos. El factor humano, es protagonistas de los mayores costes de las
empresas, tanto directos como indirectos.

4 Costos Directos: En empresas de produccion, los gastos de personal suelen
representar entre el 33 y el 35% de los costos totales. En empresas de servicios,
pueden llegar a alcanzar hasta el 90% de los costos.

€ Costos Indirectos: Ademas de los costos directos, facilmente cuantificables, la
incorporacién de una persona a la empresa, suele generar otros costos mas
dificiles de cuantificar, pero no menos importantes. Por ejemplo, durante el
primer ano de trabajo, una persona puede incluso llegar a duplicar su costo,
dependiendo, por supuesto, del nivel que ocupe en la organizaciéon. Dicho costo,
suele tener aproximadamente la siguiente distribucion:

Diagrama 1. Costos Indirectos

Inte_gr_acié_n y Proceso de
deficiencias reclutamiento y
productivas seleccién
25% 25%
Formacién y

adiestramiento
(considerando los
paros de actividad
propia y de otras
personas)
50%

Fuente. Elaborado por el grupo investigador con datos tomados de José E. Moratalla
Molina.

<2 Por limitacion de su ciclo de maduraciéon productiva en puestos ejecutivos: La
mayor productividad de las personas dentro de una misma organizacién, se obtienen
durante cuatro afios aproximadamente (entre el segundo y el quinto), especialmente
si se refiere a directivos y mandos intermedios. A partir de éste tiempo, a las personas
que no se le plantean nuevos retos y nuevos horizontes profesionales, se suelen
"acomodar" y adoptar una actitud de "defensa" de su posicion.

<2 Por su pérdida de productividad. (Menos actividad a mayor coste): Para el caso de

los puestos de escasa cualificaciéon profesional, donde las tareas que realizan
requieren esfuerzo fisico y/o rapidez, el problema es también muy serio. Con la edad,
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las personas pierden actividad fisica, mientras que por el contrario los costos para las
empresas aumentan.
<2 Por razon de la inversion: Las personas como "recursos”, exigen de una compleja

"conservacion y mantenimiento"”, de altos costos econémicos en:

4 Formacion: Para el progreso de la empresa y el suyo personal, adaptandose
permanentemente a las nuevas tecnologias y procedimientos.

4 Motivacion: Para que siga manteniendo, al menos, el mismo interés por su trabajo
que al principio.

4 Integracion: Para vincularlo emocionalmente con la empresa y que no se marche
cuando ya ha adquirido formacién y destreza en su trabajo. Estas inversiones son
necesarias e incluso imprescindibles, porque la empresa que no invierte en sus
empleados, o no tiene futuro, o su futuro lo tendra que soportar con costos muy
elevados (incorporacién de foraneos).

Con todo lo anteriormente expuesto, José Moratalla Molina pretende orientar y acercar al
empresario, sobre cuales son los "productos"”, técnicas y procedimientos para realizar
éstas inversiones en el factor humano y alcanzar con ellas la maxima eficiencia productiva
de las personas y su integracion con la empresa porque “las personas, son el recurso mas
valioso y critico de las empresas”.

Antes de entrar en materia es primordial tener claros estas seis importantes preguntas:
que es la evaluacion?, porqué evaluar?, para qué evaluar?, como evaluar?, porque
evaluar por competencias?, ;qué debe evitar un evaluador? A partir de las cuales se
puede tener claro todo el contenido de este estudio. En ese orden de ideas:

< La evaluacion serda concebida como un conjunto de procesos que permite establecer
un conocimiento compartido acerca de lo que se debe conseguir y como se va
conseguir.

< ;EIl porqué evaluar? es significativo desde dos puntos de vistas: para el trabajador,
por cuanto es un derecho como supervisado saber cdbmo se ha desempefiado en un
plazo determinado, conociendo tanto sus aciertos y contribuciones como sus
limitaciones, necesidades de mejora y los aspectos a desarrollar en su carrera laboral.
Para la empresa el porqué evaluar es fundamental como responsables de la
organizacién ya que ellos necesitan saber si se han cumplido las metas
organizacionales establecidas en ese mismo plazo.

< ;Para qué evaluar?, todas las empresas deben evaluar permanentemente para
ajustar tanto la conduccion de la organizacién como la del personal, siempre
apuntando al logro completo de la mision y de los objetivos estratégicos, pues esta
constituye la base para las certificaciones que se requieren para un ascenso de grado
0 promocién para un cargo.
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< ;Como evaluar?. Se deberan utilizar instrumentos como las Entrevistas con su
personal, al igual que la Observacion dentro de su area de trabajo, entregarle
igualmente a cada trabajador un Formulario de Evaluacion por Competencias.

< ;Por qué evaluar por competencias? Es necesario hacerlo porque se centra en el
desempefio de un trabajador, porque se refiere a un saber actuar, porque promueve
un lenguaje comin, centrado en las acciones que llevan al efectivo cumplimiento de
las funciones.

< ;Qué debe evitar el evaluador? Para que una evaluacién sea objetiva el evaluador -
deberda aplicar criterios desiguales para evaluar el desempeno. - Asumir la
evaluacién como una tarea mas y no como una oportunidad de mejora constante. -
Viciar la evaluacién con prejuicios personales. - Sobreestimar o subestimar al
subordinado por: evaluaciones anteriores, efecto del “punto ciego” (tener los mismos
defectos del jefe), efecto de “no quejarse”, pertenecer a un equipo débil, por
inmediatez o resultados Unicos. - Posicionar a todos los empleados en torno a la
media de la escala: “todos normales”; o en el extremo positivo: “efecto indulgencia”.

1.3.1 La Evaluacion del desempeno.’ La Evaluacién del Desempefio, es un método de
valoracién periédico y objetivo, que cada responsable hace de sus subordinados, con
objeto de reconocer sus avances e indicar aquellos aspectos de su actuacién profesional,
que aun deben mejorar. Periodicamente (semestral o anualmente) el responsable se reline
con sus colaboradores para expresarle y justificarle su opinién y calificacion, con respecto
a ellos, sobre los factores de valoracion previstos. Este Sistema, proporciona una doble
utilidad desde el punto de vista relacional:

1. El responsable se obliga a ejercer como tal, con relacién a las personas a su cargo.

2. Los subordinados despejan una incertidumbre que les suele provocar ansiedad:

/qué piensa realmente el jefe/a de mi?...

1.3.2 Objetivos de la Evaluacion del Desempeio.® Es identificar las posibles acciones de
mejoras que el subordinado debe emprender para el proximo periodo de evaluacion,
procurando que éste asuma las indicaciones con un talante positivo. Por tanto, se debe
evitar la impresion de enjuiciamiento, que originaria en el subordinado una actitud
negativa y de defensa.

<2 Procedimientos de evaluacion. El procedimiento se reflejara en el Manual de
Valoracion con que cuenta la empresa para que exista unanimidad y objetividad en
los criterios de valoracion.

<2 Factores de valoracion. Cada empresa debera determinar qué factores le interesa
evaluar, en funcién de los valores y cultura que se quiere instalar o desarrollar. Ver
diagrama 2.

> MORATALLA MOLINA .Op. cit., pp. 45
6 ’
Ibid.
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Diagrama 2. Factores de la Valoracion del Desempeiio

Factores especificos Factores circunstanciales:
# Liderazgo (para puestos con
funciones de mando. a # Periodicidad minima
# Motivacion . L.
4 Desarrollo del equipo # Objetivos mensuales

# Supervision del trabajo

* W

Factores de valoracion

Calidad de servicio y atencion al cliente.

Calidad del trabajo

Cantidad de trabajo con calidad
Responsabilidad. Colaboracion. Cooperacion.
Trabajo en equipo.

Conocimientos del trabajo

Actualizacion profesional

Iniciativa. Toma de decisiones

Planificacion y organizacion

> > > > > > > > \

J

Fuente: Elaborado por el grupo investigador con datos de Moratalla y otros

En consecuencia, la evaluacion de desempefio procura identificar el déficit que los
trabajadores pueden tener en la ejecucién de sus funciones y tareas. Por cierto, debe
existir un perfil ocupacional definido para los puestos de trabajo. Este es el medio de
contraste, por asi llamarlo, que permite detectar las falencias o carencias del trabajador.

Naturalmente, no todos los aspectos deficitarios tienen el mismo nivel de importancia
para la organizacién. De alli que antes de efectuar cualquier evaluacién de desempeiio, es
necesario que la empresa haya definido sus procedimientos productivos o de servicio. El
analisis funcional permitird luego graduar los niveles de importancia de las diferentes
competencias involucradas en los puestos de trabajo.

1.3.3 Condiciones de la evaluacion de desempeio.” Aqui vale la pena hacer un alto para

tener presente las condiciones basicas de todo proceso de evaluacién las que se refieren a

su:

<2 Validez: debe responder a la pregunta, ;puede el instrumento que se va a aplicar
captar realmente si la persona es competente o no? Por ejemplo, qué es mejor
observar al evaluado en su puesto de trabajo o en un proceso de simulacion?.

7 GORDILLO Héctor. (2006). Condiciones de Evaluacion de Desempefio. Extraido de
http://www.gestiopolis.com/canales2/rrhh/1/evacomlab.htm
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Ademas, el instrumento es valido cuando es confiable, esto es, que permite su
aplicacion en diferentes situaciones y a diferentes personas.

<2 Autenticidad: que establezca con certeza que el evaluado es quien desarroll6 tal o
cual demostracion o prueba. El punto es importante cuando se trata de evaluar el
trabajo de un fotégrafo, por ejemplo, que aporta como prueba algunas fotografias.
¢Como se certifica que el autor de las muestras es efectivamente el evaluado?

< Suficiencia: jcudntas veces se debe observar un proceso para estar seguros de que el
evaluado efectivamente demuestra la competencia que se esta evaluando? El principio
a aplicar en este caso es que el sector productivo y el comité de evaluacién de la
empresa deberan definir la cantidad de veces requeridas y la cantidad de experiencia
necesaria para ser considerado competente.

<2 Justicia: todas las personas que aspiran al reconocimiento de sus competencias
laborales deben ser evaluadas con estandares, criterios e instrumentos similares. No
debe haber dentro de la empresa diferentes instrumentos de evaluacién, todos deben
iguales para los diferentes cargos.

< Aceptacion: las personas que se van a someter al proceso de evaluacion de
competencias laborales para un cargo determinado, aceptan y reconocen que los
estandares, criterios e instrumentos de evaluacién aplicables son los correctos y
justos. Naturalmente, esta aceptacion se extiende también a los empresarios y a
quienes contratan, en general.

1.3.4 Evaluacion de competencias.® Es un proceso complejo, que requiere como pasos
previos la definicion de perfiles ocupacionales, estructurados en torno a conocimientos,
habilidades y conductas individuales y sociales. De inmediato, es necesario establecer los
instrumentos de medicién que den cuenta de las demostraciones o evidencias de cada
una de estas competencias, pero vistas desde una perspectiva balanceada e integral.

De acuerdo al contexto anterior, se puede decir que las competencias son aquellos
conocimientos, habilidades practicas y actitudes que se requieren para ejercer en
propiedad un oficio o una actividad laboral y que al momento de clasificarlas, también
existe una gran variedad. Héctor Gordillo, en el afio 1998 tuvo la oportunidad de visitar
la empresa Mannesmann, de Alemania y compartir con sus ejecutivos experiencias acerca
del tema, los cuales le entregaron la siguiente clasificacion que siempre ha tratado de
compartir con muchas personas por cuanto él afirma es una de las mejores tipificaciones
que se presentan en el diagrama 3.

8 GORDILLO Héctor (2006). Evaluacién de competencias. Extraido de:
http://www.gestiopolis.com/canales2/rrhh/1/evacomlab.htm
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Diagrama 3. Clasificacion de competencias laborales

Competencias
Metodologicas
\\ I ™ _\
competencias | Competencias
individuales | Técnicas

E ™,

competencias

sociales

Fuente: Elaborado por el grupo investigador con datos tomados del articulo de Héctor
Gordillo.

& Las Competencias Metodoldgicas, corresponden a los niveles precisos de
conocimientos y de informacioén requeridos para desarrollar una o mas tareas.

& Las Competencias Técnicas se refieren a las aplicaciones practicas precisas para
ejecutar una o mas tareas.

& Las Competencias sociales responden a la integracién fluida y positiva del individuo
a grupos de trabajo y a su respuesta al desafio social que ello implica, aunque
siempre vivenciadas desde la perspectiva laboral.

& Las Competencias individuales tienen relacion con aspectos como la
responsabilidad, la puntualidad, la honradez, los valores etc.

La integracion de las anteriores competencias, relacionadas con un oficio o actividad
laboral corresponde al Perfil Ocupacional de éste. En ese sentido, cuando se habla
entonces de evaluacion de las competencias laborales de un trabajador, se esta diciendo
qué sabe hacer, cudnto sabe, por qué lo sabe, como lo aplica y coémo se comporta en su
puesto de trabajo... todo lo anterior, estimado en qué medida.

Haciendo un recordéis de la evaluacion tradicional, es por todos conocido que mide
conocimientos (80%) y habilidades (20%). En otras palabras, se trata de procesos de
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evaluaciéon que dan la espalda a lo que le interesa conocer de las personas a la empresa.
Actualmente, la informacién y la tecnologia cambian rapidamente, pero la esencia de una
persona, referida a sus facilidades de interrelacionarse, de hacerse responsable de sus
actos, de ser cooperativo en su puesto de trabajo y de interesarse por su propio
crecimiento profesional, tienen un cardcter mas permanente y son el eje que hace la
verdadera diferencia entre un trabajador competente de un trabajador incompetente.

Héctor Gordillo (2006), afirma que una de las primeras preguntas que todo empresario se
debe hacer jes para qué evaluar las competencias? El dice que hay dos respuestas para
esto: una, para saber qué tipo de trabajador se esta contratando y, dos, para saber cual es
el nivel de los trabajadores en cuanto a sus competencias de desempefio. Normalmente,
en el primer caso, el resultado de la evaluacion de las competencias de un trabajador va
ayudar a tomar la decision de si conviene o no contratarlo. La evaluacion de desempefio,
en cambio, es bastante mas compleja y permite detectar falencias y carencias en las
personas que ocupan determinados puestos de trabajo, las cuales pueden ser sujetas de
un proceso de capacitacion posterior.

En consecuencia, el objetivo de evaluar las competencias laborales es sacar una especie
de fotografia de la situacién laboral de los trabajadores, referida al nivel de sus
conhocimientos, habilidades y conductas en sus respectivos puestos de trabajo. Y es que la
evaluacion de competencias, no se aplica durante los procesos de ensefanza-aprendizaje
gue experimenta una persona, sino que se usa en sus procesos laborales.

El concepto moderno de evaluacion de competencias, se refiere a la necesidad de aplicar
los respectivos instrumentos antes de contratar personal, durante las actividades
laborales de los trabajadores (evaluacién de desempeno) y después de haberlos sometido
a procesos de capacitacion, para efectos de saber en qué medida ésta ha favorecido el
desarrollo de la empresa.

1.3.5 Evaluacion del Desempeiio por competencias Laborales: La evaluacién del
desempefio por competencia laboral es un instrumento que permite determinar los logros
institucionales alcanzados mediante la gestién del servidor pulblico, e identificar las
competencias de éste en el cumplimiento de unas funciones, areas potenciales y objetivos
precisos. Deberda ser una herramienta de gestion imprescindible que le permita a la
administraciéon gerenciar el desempefio de sus servidores hacia la eficacia gestora, es
decir, hacia un desempefno con resultados, e identificar las debilidades de estos mismos
servidores, sus capacidades y habilidades, sus motivaciones y necesidades, sus valores y
actitudes.
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1.3.6 Competencias laborales: La competencia es una capacidad laboral, medible,
necesaria para realizar un trabajo eficazmente, es decir, para producir los resultados
deseados por la organizaciéon. Esta conformada por el conjunto de conocimientos,
habilidades, actitudes, destrezas y comportamientos que los trabajadores deben
demostrar para que la organizacion alcance sus metas y objetivos. Son capacidades
humanas, susceptibles de ser medidas, que se necesitan para satisfacer con eficacia los
niveles de rendimiento exigidos en el trabajo.

1.3.7 Gestion de talento humano (GTH) por competencias.’ Aplicar las competencias en
la GTH se ha convertido en una buena férmula para lograr un mejor aprovechamiento de
las capacidades de la gente. Incorporar las competencias implica cuestionarse no solo por
los resultados que se espera alcanzar sino por la forma en que las diferentes funciones
que trabajan con la gente de la empresa, pueden cooperar a lograr tales resultados.

Los modelos de competencia se han fijado no solo en las competencias mas evidentes
que residen en las habilidades y conocimientos sino que también han incluido la
consideraciéon de competencias mas "suaves" asociadas con el comportamiento y las
conductas. Desarrollar un estilo de GTH que identifique las competencias necesarias
para el cumplimiento de los objetivos de la empresa y facilite el desarrollo de su gente
orientado hacia esas competencias, es aplicar una GTH por competencias.

Las experiencias exitosas de gestidon del talento humano por competencias suelen residir
en la habilidad de la organizacién para establecer un marco de competencias que refleje
su filosofia, valores y objetivos estratégicos. Este marco se convierte en el referente para
las diferentes acciones en el ciclo de trabajo de la GTH. No existe un modelo Unico de
GTH, existen diferentes aproximaciones y modelos que a su vez nacen de las
expectativas, objetivos y motivaciones particulares de las empresas. Ademas no todas
las empresas usan los modelos de GTH en la misma manera.

La gestion del talento humano por competencias parte del desarrollo de un marco
referencial o modelo de competencias. En esta instancia se entienden las competencias
como la oportunidad de establecer un lenguaje comun para describir la efectividad de la
organizacién. El lenguaje comun permite asegurar que cualquier persona
independientemente del area o nivel donde se encuentre, tiene una percepcion y un
entendimiento claro y compartido sobre lo que se espera de su aporte.

Los modelos actuales de gestion de talento humano incluyen una funcioén anticipativa o
predictiva, una funcion de flujo y una de salida. La anticipacién de las necesidades de
cada trabajador, se suele llamar ahora de "competencias". Lo esencial es que las
organizaciones buscan, bajo este paso, establecer las necesidades que, de acuerdo con

° BUOL Pablo (2007). Gestién de talento humano (GTH) por competencias. En: Publicado en revista Ser

Mejores Nro. 2.extraido de la pagina: http://www.sermejores.com/competencias/Gestion06.htm
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el desarrollo esperado de la firma, se reflejaran en demandas de nuevas competencias.
Esta actividad permite planificar cuidadosamente la formaciéon de modo que cumpla dos
propésitos. Uno, hacer el nexo entre las competencias requeridas y las competencias
disponibles en el presente. Otro, anticipar acciones de formaciéon que cubran las
competencias requeridas a futuro e incluso el reclutamiento y/o desvinculacién que
permitan a las organizaciones disponer de tales competencias.

El paso intermedio del modelo se concentra en el proceso mismo de gestién orientado a
garantizar el flujo interno de recursos de acuerdo con las necesidades y a disponer de
acciones de formacioén/desarrollo de competencias. En el tercer paso, el modelo prevé
las acciones de desarrollo propiamente dichas, aquellas que procuran el avance de las
personas y de los equipos a través de la estructura de puestos de la empresa y la
conformacién de los mejores equipos de trabajo que aseguren el aprovechamiento de la
competencia colectiva. Todo ello se cierra, en la parte inferior del diagrama 4, como un
mecanismo de sugerencias que permite la participacién de todos aquellos quienes
consideren que tienen algo que decir, algo para sugerir, algo para mejorar.

Es frecuente encontrar literatura que concentra la gestion de talento humano en una
actividad orientada a proveer a la empresa de las competencias individuales requeridas
para funcionar efectivamente. En este caso las acciones de contratacién y formacién se
traducen como de adquisicion de competencias y desarrollo de las mismas. Estos
conceptos estan desafiando las actuales practicas de trabajo al extremo que se puede
intuir en la provocativa frase dirigida a los trabajadores de la sociedad del conocimiento:
"No busque empleo, busque clientes".

Diagrama 4. Un modelo tipico de gestion de talento humano

\

PREVISION GESTION DESARROLLO

ESTUDIOS DE CLASIFICACION VALORACION DE
PUESTOS PROFESION PUESTOS
EMPRESA‘ ( N ( | f |
PREVISION RECLUTAMIENTO DESARROLLO CLl ENTES‘
SELECCION PERSONAS

PLANIFICAR LA DESARROLLO

FORMACION FORMACION EQUIPOS

SISTEMA DE SUGERENCIAS Y RECONOCIMIENTO H

Fuente: Elaborado por el grupo investigador. Tomado de la revista Ser Mejores Nro. 2
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En la gestion por competencias se atrae, se desarrolla y se mantiene el talento mediante la
alineacién consistente de los sistemas y procesos de Recursos Humanos, con base a las
capacidades y resultados requeridos para un desempefio competente. Para esto es
necesario generar un lenguaje comun, competencias laborales que se estructuran en torno
a perfiles de competencias.

Diagrama 5. Gestion por competencias

- -t

y

/‘ Capacitacion y Desarrollo

‘ Diagnosticar brechas para Capacitar por
Competencias

/ \ r

Reclutami.e'nto / PLATAFORMA DE \
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proceso Identificar Establecer
o B Competencias y i planes de
Reclutamiento Perfiles desarrollo
y Seleccion
por UCL \ /

7 sy

| Gestion del Desempefio
Seguimiento y mejoramiento del
' Desempeno

Fuente: Tomado del estudio de perfiles de cargo por competencias. Fundacién chile.

1.3.8 La gestion por competencias con enfoque de procesos.'” Nace de la psicologia
organizacional, inmersa en teorias de motivacién, buscando explicar el desempeno laboral
exitoso; ahora hay que asumirla en la necesaria interdisciplinariedad de la Gestién de los
Recursos Humanos, y no podra eludirse la complejidad de su objeto: las competencias de
las personas en su interaccion con los puestos de trabajo, el ambiente laboral y la cultura
organizacional, donde la psicologia humana y su epistemologia o teoria del conocimiento
ocupan un importante lugar. La Gestion por Competencias surge con el sesgo del
paradigma positivista y con la impronta del pragmatismo, tomando auge en la practica
empresarial avanzada y de éxito a partir de 1990.

19 BALLIVIAN, R. A. y GONZALES C.T. (2006). Andlisis, Descripcion y Disefio de Cargos. Bolivia —
Cochabamba. Extraido el 10 de noviembre 2010 de la pagina:
http://www.wikilearning.com/monografia/diseno_de_puestos de_trabajo-base conceptual/15214-2
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Como complemento de este proceso esta el disefio de los perfiles ocupacionales que
hacen referencia a las caracteristicas personales que deben tener el empleado o candidato
para garantizar la ejecucion tal como lo establece el cargo disefiado en una adecuada
relacion de complementacion. Es el caso por ejemplo de un cargo cuyo factor critico de
éxito sea la constante innovacién, se requerira para garantizar su ejecuciéon una persona
que posea como competencias, creatividad y orientacion al logro, entre otras
caracteristicas que no se logran a través de programas de capacitacién o que nunca le
permitiran un desempefio tan sobresaliente como quién posee estas caracteristicas
naturalmente.

La tendencia actual es hacia puestos de trabajo polivalentes o de multihabilidades, habra
que garantizar que el profesiograma, perfil de cargo o perfil de competencia, se mantenga
en consecuencia con esa tendencia de manera que no signifiquen un encasillamiento o
traba legal, sino un rango flexible o marco referencial con un perfil amplio, propiciando el
enriquecimiento del desempefio o trabajo, tanto en su vertiente horizontal como en la
vertical.

Contar con las personas que posean las caracteristicas adecuadas se ha convertido en la
directriz de la gestién de recursos humanos. Este enfoque, deja de percibir los cargos
como unidades fijas, destinadas a cumplir con las responsabilidades funcionales
independientemente de las personas que lo ocupan e intenta transformarlas en unidades
dindmicas que forman parte de los procesos importantes dirigidos a satisfacer
expectativas y necesidades tanto de clientes internos como de clientes externos, donde el
mayor énfasis se hace en las caracteristicas de la persona que ocupa el cargo.

Una de las mejores formas de averiguar qué se necesita para lograr un desempefio exitoso
en un puesto de trabajo determinado, es estudiando a los individuos que tengan un
desempeno exitoso en el mismo y analizar qué hacer para lograrlo. Esto quiere decir,
realizar una evaluacién no del puesto de trabajo, sino de la persona que realiza el trabajo.

La gestién por competencias busca a partir de la definicién de un perfil de competencias y
de posiciones dentro del perfil, que los momentos de verdad entre una empresa y sus
empleados sean conscientes y apunten en definitiva, a aumentar la contribuciéon de cada
empleado a la generacién de valor de la empresa. La Gestion es efectuar acciones para el
logro de objetivos. La competencia es aptitud; cualidad que hace que la persona sea apta
para un fin. Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo. ldéneo, capaz, habil
0 proposito para una cosa. Capacidad y disposicién para el buen desempeiio.

Gestidon por competencias entonces es la herramienta estratégica indispensable para
enfrentar los nuevos desafios que impone el medio. Es impulsar a nivel de excelencia las
competencias individuales, de acuerdo a las necesidades operativas. Garantiza el
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desarrollo y administracion del potencial de las personas “de lo que saben hacer’ o
podrian hacer. El aprendizaje organizacional debe ser permanente y continuo, por lo que
el ciclo que se propone aqui debe ser considerado como una herramienta, que se
incorpore a la gestion cotidiana.

1.3.9 Aspectos a tener en cuenta en la gestion por competencias laborales."
# No se puede perder de vista la perspectiva humanista (hay que formar para la vida no
para un puesto de trabajo):

Intelectual
Humanista
Utilitario
Sociopolitico

& Debe formarse con una cultura general y técnico profesional integral.

La Gestion de Recursos Humanos tiene que tener hoy en dia, a la Gestién por
Competencia como una de las concepciones mas relevante a comprender ya que
esta permite una efectiva evaluacion del desempefio del hombre.

Valorar los recursos humanos no solo como un conjunto de conocimientos vy
habilidades, sino ademas de seres humanos.

La integraciéon plena de ese trabajador a esa sociedad.

Las necesidades y exigencias socioeconémicas del pais.

Desarrollar en la formacion mas procedimientos y actitudes y potenciar el
conocimiento.

Una mayor integracién escuela - entidad productiva.

Para una correcta evaluacion del desempeno es necesario elaborar las Matrices de
Competencias de los puestos, ya que sin ellas, corremos el riesgo de ser
superficiales y no tener una verdadera fotografia del hombre, tomando decisiones
incorrectas con este.

No se puede seleccionar personas para que ocupe un solo puesto, sino, buscar
candidatos para que ocupen varios puestos, ya que la tendencia actual es hacia
puestos de trabajo polivalentes o de multihabilidades.

El Perfil de Competencias no son mas que competencias secundarias, o complejas.
Estas describen mas o menos detalladamente pautas o conductas que ejemplifican
a una competencia. Es por ello que al realizarse, deben integrarse a la Direccion de
Recursos Humanos como politica con un caracter legal.

Las grandes empresas mundiales han incorporado la gestion de recursos humanos
basada en competencia laboral como una herramienta para mejorar la
productividad y mantener un clima positivo en las relaciones con sus
colaboradores.

1 bid.
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1.3.10 Competencias actitudinales>. Los niveles de competencia, definen Ila
estandarizacién de cada elemento de competencia en los distintos rangos de dominio que
una persona posee o puede adquirir. Cada competencia puede clasificarse en rangos
grados de dominio, es decir, grados de pericia con los que una persona desarrolla una
determinada actividad. A través del siguiente diagrama se examinan los niveles de
diferentes competencias actitudinales.

Diagrama 6. Competencias actitudinales
7 (7

Capacidad para dirigir a las personasy lograr que contribuyan de forma
a efectiva y adecuada a la consecucion de los objetivos. Comprometerse en el
LIDER 208 I desarrollo de sus colaboradores, su evaluacion y la utilizacion del potencial y
Y las capacidades individuales de los mismos. Y,

3 - = =
Capacidad para llegar a acuerdos ventajosos, entre ambas partes, a través del
a intercambio de informacion, debate de ideas y utilizacion de estrategias
efectivas, con personas o grupos que puedan presentar intereses diversos,

NEGOCIACION ‘
Y diferentes a los nuestros e incluso contrapuestos. Y,

( Capacidad para identificar, analizar, desarrollar y transformar nuevas ideas
PENSAMIENTO 3 en soluciones viables y eficaces aplicables en la organizacién.
CREATIVO ‘

- J

( Alto nivel de seguridad en si mismo, enfocado hacia la consecucion de un
AUTOCONFIANZA 3 objetivo en comun, para lo cual se moviliza todo el potencial cognitivo y
‘ emocional bajo el pleno convencimiento de que el éxito depende de si mismo
Y y de la forma como lidera su vida personal y laboral. v,

o 7
Capacidad para dinamizar las emociones en busqueda de actividades que
AUTOMOTIVACION a conlleven al cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel personal y
‘ laboral de manera dgil y efectiva.

- - J
s (r . . L
i Capacidad para generar y mantener un flujo de comunicacion adecuado entre
COMUNICACION 3 los miembros del grupo o de la organizacion, utilizando los medios de
INTERPERSONAL ‘ comunicacion  establecidos para cada caso, favoreciendo asi el
Y. establecimiento de relaciones laborales sanasy beneficiosas. V.
; ;
< Capacidad para resolver de forma eficaz las situaciones, hechos o conflictos
GESTION DE , L . . S
CONELICTOS ‘ a Z:f nfzrcen peligrar los objetivos, los intereses o la imagen de la organizacion
/ J

Fuente. Elaborado por el grupo investigador con datos tomados de la revista Ser Mejores
Nro. 1, 2, 3, 4.

12 BUOL Pablo. Nivel de competencias actitudinales. En: Publicado en revista Ser Mejores Nro. 1.
http://www.sermejores.com/Nivel.htm
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1.3.11 Ventajas del modelo de gestion por competencias.'* Pocas empresas invierten en
sus equipos de trabajo por diferentes motivos que van desde la no existencia de
estrategias de evaluacion del desempefio, hasta el poco conocimiento de la importancia de
la formacién de un capital intelectual. La gestién por competencias aporta innumerables
ventajas como:

4 La posibilidad de definir perfiles profesionales que favoreceran a la productividad.

4 El desarrollo de equipos que posean las competencias necesarias para su area
especifica de trabajo.

4 ldentificacion de los puntos débiles, permitiendo intervenciones de mejora que
garantizan los resultados.

4 La gerencia del desempefio sobre la base de objetivos cuantificables y con posibilidad
de observacién directa.

4 El aumento de la productividad y la optimizacién de los resultados.

4 La conciencia de los equipos de trabajo para que asuman la co-responsabilidad de su
auto desarrollo. Tornandose un proceso de ganar-ganar, desde el momento en que las
expectativas de todos estan atendidas.

4 La alineacion del aporte humano a las necesidades estratégicas de los negocios, la
administracion eficiente de los activos intelectuales centrados en los individuos.

4 La sustitucién urgente de las descripciones del cargo como eje de la gestidén de los
recursos humanos.

4 La evaluacion del desempefio.

4 La compensacion justa con base en el aporte al valor agregado y la erradicacion de la
vieja.

4 La eliminacién de la costosa e improductiva practica del adiestramiento tradicional.

Cuando se situa la gestion por competencias, se evita que los directivos y sus
colaboradores pierdan el tiempo en programas de entrenamiento y desarrollo que no
tienen que ver con las necesidades de la empresa o las necesidades de los puestos de
trabajo.

1.3.12 Diseio de puestos de trabajo." El disefio del puesto de trabajo incluye el
contenido, los requisitos y las retribuciones de los empleados, y resulta la mejor manera
de medir la motivacion de los mismos. Conocer el grado de libertad, si estan o no
comprometidos con los objetivos de la organizacion, si su trabajo les resulta satisfactorio,
son aspectos que intentara averiguar la direccién de los Recursos Humanos a través del
diseno del puesto.

Pocas empresas tienen presente que el puesto de trabajo requiere disefio y perfilacion
viable para la persona que lo desempeiie. Un disefio del puesto de trabajo erréneo es

13 1bid.
% 1bid.
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fuente principal de desmotivacién, insatisfaccion y baja productividad de los recursos
humanos. (Malik, 2000).

Mondy (1997) sefnala: “el disefio de puestos consiste en determinar las actividades
especificas que se deben desarrollar, los métodos utilizados para desarrollarlas, y cémo se
relaciona el puesto con los demas trabajos en la organizacion”.

Chiavenato (1999) en su libro Gestion del Talento agrega: “el disefio de los cargos es el
proceso de organizacion del trabajo a través de las tareas necesarias para desempefar un
cargo especifico. Incluye el contenido del cargo, las calificaciones del ocupante y las
recompensas de cada cargo para atender las necesidades de los empleados y de la
organizacién”.

Fernandez de Alaiza (2001): “el disefio de puestos de trabajo es el procedimiento
metodolégico que nos permite obtener toda la informacién relativa a un puesto de
trabajo”.

Fernandez Lépez (2004): Se define como el HTproceso de determinacién, mediante la
observacion y el estudio, de los elementos componentes de un puesto especifico,
estableciéndose las responsabilidades, capacidades, relaciones, requisitos fisicos y
personologicos que se exigen, los HTriesgos que se comportan y las condiciones
ambientales en las que se desarrolla el puesto.

Gomez-Mejia (2006), describe el disefio de puestos como: “proceso de organizacién del
trabajo a través de las tareas necesarias para desempenar un cargo especifico”.

Se puede decir que el Disefio de Puestos de Trabajo es un proceso de organizacién del
trabajo que tiene como objetivo estructurar los elementos, deberes y tareas de los puestos
de una organizacion, atendiendo el contenido, requisitos, responsabilidades, condiciones
de trabajo, calificaciones y recompensas de los ocupantes, para lograr que el desempefo
de los puestos ocupe un lugar en la oferta de valor que se desea brindar al cliente.

1.3.13 Factores que afectan al diseiio de puestos de trabajo. Segin (UCh RRHH, portal
de estudiantes) Los factores que afectan al diseno del puesto son el entorno (las
habilidades y disponibilidades de los empleados y el entorno social de la empresa). La
aceptacion social (un empleado estara tanto mas satisfecho con su trabajo cuanto mas
considerado esté socialmente) y la practica laboral (la forma tradicional de desempenar el
trabajo). El disefio de puestos puede llevarse a cabo segin distintos enfoques:
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mecanicista, enfoque de las relaciones humanas, enfoque de las caracteristicas del
trabajo, enfoque de las ciencias de la conducta y enfoque socio técnico.

1. Enfoque mecanicista. ldentifica las tareas para que se hagan en el menor tiempo
posible. Se consigue que la capacitacion del empleado para realizar las tareas se
alcance en un tiempo minimo, pero resulta para el empleado mecanico, aburrido y
alienante.

2. Enfoque de las relaciones humanas. Se centra en el estudio del ambiente social que
rodea al puesto de trabajo. También incide en la eficiencia del trabajo, pero
considerando la misma desde el punto de vista del trabajador.

3. Enfoque de las caracteristicas del trabajo. Cuando se combinan las condiciones del
trabajo con las del empleado surge el enfoque de las caracteristicas del trabajo, que
analiza los factores que contribuyen a que el empleado sienta que su trabajo es util. La
sensacion de utilidad en el desempefio aumenta realizando una variedad de tareas,
siendo responsable y obteniendo retroalimentacion. El disefiador de puestos no puede
olvidar que detras de cada puesto existe una persona y que se le planteara la necesidad
de actuar sobre el disefio cuando observe algun conflicto.

4. Enfoque de las ciencias de la conducta. Se basa en la observacién de la conducta
humana. Apoyandose en la psicologia, la sociologia y la antropologia se intentan
verificar y contrastar determinados comportamientos en las organizaciones.

5. Enfoque socio técnico. Se basa en la constitucion de equipos de trabajo, y consiste en
que dos o mas trabajadores se unan para el cumplimiento de un objetivo, asumiendo
cémo llevarlo a cabo. Es preciso que exista: un propésito compartido, flexibilidad en la
recompensa, aprendizaje continuo, descentralizaciéon de la autoridad, estructuras
flexibles y un proyecto comun. Precisa de un gran apoyo por parte de los niveles mas
altos de la organizacion.

1.3.14 Perfil ocupacional’. Es una descripcion de las habilidades que un profesional o
trabajador debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo. Suele también
describir las ocupaciones existentes por el empleador y que estdn siendo o se espera
sean desempenado por el empleado o trabajador, tratando de establecer la relacién
cargo-funciéon-responsabilidad, como también los componentes, actitudinales,
habilidades y destrezas que se requiere para el desempefio de un determinado cargo. La
creacion de un perfil ocupacional se puede considerar una parte del andlisis y la
descripcién de cargos, ya que a partir de las necesidades empresariales, se crean perfiles
ocupacionales como un elemento en la seleccion y anadlisis de personal.

> FERNANDEZ Lépez Angela Maday. Analisis y Descripcion de puestos de trabajo. Extraido de la pagina:
http://www.monografias.com/trabajos25/puestos-de-trabajo/puestos-de-trabajo.shtml
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1.3.15 Especificaciones del puesto de trabajo:'® Estd relacionado con los requisitos y
cualificaciones personales exigidos de cara a un cumplimiento satisfactorio de las tareas:
nivel de estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc. Estos requisitos emanan de
forma directa del analisis y descripciéon del puesto. Mediante esta informacién se
elaboraria el perfil profesiografico. (Véase diagrama 7).

Diagrama 7. Flujograma del disefio de los puestos de trabajo.

micio ||  PUESTO b I ANALISIS b DESCRIPCION

[

Fin  <—| PROFESIOGRAMA e ESPECIFICACION

Fuente: Elaborado por el grupo investigador con datos tomado de las anotaciones de
Angela Fernandez.

El andlisis y descripcion de puestos de trabajo es una herramienta basica para toda la
Gestion de Recursos Humanos. Permite aclarar los cometidos de los individuos y sus
aspectos colectivos, permite controlar la carga laboral y su evolucién de manera que se
pueda actuar sobre los calificadores, las decisiones técnicas y los equilibrios de la
organizacion.

En la descripcién se detallan:

# "Que hacen" los trabajadores: Tareas, funciones o actividades que ejecutan en el
desempeno del puesto.

& "Como lo hacen": Recursos que utilizan, métodos que emplean, manera como ejecutan
cada tarea.

& "Para qué lo hacen": Objetivos que pretenden conseguir, propoésito de cada tarea.

Junto a los cuales se han de especificar los requisitos y cualificaciones necesarias para que
el trabajador realice las tareas con una cierta garantia de éxito. Entre los objetivos o
posibles usos del analisis y descripcion de puestos de trabajo cabe destacar los
siguientes:

18 1bid.
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& Reclutamiento: El andlisis y descripcion de puestos de trabajo  proporciona
informacién sobre las caracteristicas que debe poseer el candidato/a a ocupar el
puesto de trabajo y por tanto resulta de utilidad a la hora de determinar las fuentes
de reclutamiento, esto es, aquellos lugares, centros, etc., donde es mds probable que
encontremos suficiente nimero de personas que se ajustan a los requisitos exigidos.

& Seleccion de Personal: El analisis y descripcion de puestos de trabajo proporciona
datos suficientes para elaborar el perfil profesiografico o profesiograma en el que se
especifican las caracteristicas y requisitos tanto profesionales como personales que
debe cumplir el candidato para desarrollar de forma adecuada las tareas y actividades
propias del puesto. Esta informacion guiara la eleccién de la bateria de pruebas
psicolégicas que se utilizara para medir las caracteristicas aptitudinales y de
personalidad que buscamos. También servird de guia para la entrevista de seleccién y
para los distintos procedimientos selectivos que se utilicen: dinamicas de grupo,
assesment center, etc.

& Formacion: Comparando el ajuste existente entre los requisitos exigidos por el
puesto y los conocimientos, aptitudes y caracteristicas que aporta el candidato,
podremos determinar la existencia de posibles desajustes que indiquen la necesidad
de desarrollar acciones formativas encaminadas a subsanar las carencias y potenciar
los aspectos positivos. De esta forma, una vez detectada la necesidad podremos
disefiar e implementar los planes de formacién mas adecuados.

4 Evaluacion del desempeiio: Dado que la descripcién de puestos nos indica las tareas,
actividades, deberes y obligaciones de las que es responsable la persona que ocupa el
cargo, dicha descripcidon nos servird para determinar hasta que punto la persona esta
desarrollando un rendimiento acorde a lo exigido por el puesto. Esto cobra especial
relevancia si se esta utilizando un procedimiento de evaluacion por objetivos o por
valores.

& Valoracion de Puestos: El analisis y descripcion de puestos de trabajo constituye la
herramienta basica a partir de la cual se determina el sistema de valoracién de
puestos a utilizar. Sin el analisis de puestos de trabajo no resultaria posible la
posterior realizacion de la valoracién, procedimiento mediante el que se pretende
determinar el valor relativo de los distintos puestos que componen una organizacion.
Esto se hace de cara al establecimiento de sistemas retributivos mas justos y
equitativos.

& Otras finalidades en las que contribuye o participa:
= Administracion de salarios
= Seguridad e higiene del trabajo
= Planes de carrera
= Mejora de la comunicacion entre el personal de la organizacién y otras.'’

' LOUART, Pierre (1994): Gestion de los Recursos Humanos. Barcelona: Ediciones Gestién 2000
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& Profesiograma de cargos. Constituye el documento que sintetiza los principales
requerimientos y exigencias que debe poseer el ocupante del puesto. A partir del
analisis de la descripcion de los puestos de trabajos (ADPT) se elabora el
Profesiograma de cargos que constituye el documento que sintetiza los principales
requerimientos y exigencias que debe poseer el ocupante del puesto.

Segun A. Cuesta Santos “el Profesiograma, cuyos componentes esenciales se expresan en
el diagrama 8, es el resultado de las actividades claves de ADPT, el cual marca un aspecto
metodolégico fundamental y es un elemento esencial de conexién técnico - organizativo
para el disefio de los perfiles de cargo'®

Diagrama 8. Componentes esenciales del ADPT*®

Anidlisis, diserno y descripcione
de puestos de trabajo

Requisitos y Contenido del ‘ Condiciones de
Responsabilidades puesto trabajo
i .- -
. (Qué hace? || ¢Como lo hace | | ¢Por qué b hace? l‘
PROFESIOGRAMA

Fuente: Datos tomado del escrito de Armando Cuesta.

18 Cuesta, Armando. "Tecnologia de Gestién de Recursos Humanos". Ediciones FAR, La Habana, 1997.
* Analisis, disefio y descripcion puestos de trabajo (ADPT)
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1.4 MARCO CONCEPTUAL

4 Actitudes. Inclinacion de las personas a realizar determinado tipo de labores, tareas o
acciones, que se generan por las motivaciones y conocimientos del individuo.

4 Cargo. Denominado también puesto de trabajo, es el conjunto de todas las tareas que
debe realizar un trabajador. Un Cargo, puede consistir en varias tareas, como
mecanografiar, archivar y tomar un dictado o puede estar formado por una sola tarea.

4 Competencias. Todas aquellos conocimientos, habilidades, actitudes e intereses que
permitan al trabajador tener un desempeno superior en cualquier puesto de trabajo,
que puedan ser medidas y controladas y evaluadas de forma tal que diferencie a un
trabajador distinguido, de un trabajador meramente hacedor de su trabajo.

4 Descripcion de puestos de trabajo. documento que recoge la informacién obtenida
por medio del andlisis, quedando reflejada de este modo, el contenido del puesto asi
como las responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

4 Desempeno laboral. Es la realizaciéon de las funciones y roles propios de un cargo o
de una ocupacion con el maximo grado de satisfaccion al concluir la tarea.

4 Escala criterios de medicidon. Instrumento de medicion que registra datos
observables que representa verdaderamente los conceptos o las variables que el
investigador tiene en mente, se captura la realidad que se desea capturar, inspirando
confiabilidad y validez en el nivel de los resultados arrojados por ejemplo en alguna
aplicacion de evaluaciones de desempefio.

4 Especificaciones del puesto de trabajo. Relacionado con los requisitos vy
cualificaciones personales exigidos de cara a un cumplimiento satisfactorio de las
tareas: nivel de estudios, experiencia, caracteristicas personales, etc. Estos requisitos
emanan de forma directa del analisis y descripciéon del puesto. Mediante esta
informacion se elaboraria el perfil profesiografico.

4 Estrategia organizacional. Conjunto de acciones que ejecutadas articuladamente
deberian conducir al logro de los objetivos de la organizacién. Al implementar una
estrategia se debe involucrar a toda la organizacién, desde los niveles directivos hasta
los niveles operativos. De este modo la generacién de planes de desarrollo
consensuados presenta una probabilidad mayor de éxito.
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Estructura organizacional. Representacién esquematica de la estructura formal de la
empresa, sefialando la organizacion jerarquica y funcional. En este esquema, se
articulan las distintas funciones, se destacan los distintos puestos y posiciones. Como
también se da el establecimiento de las lineas de comunicacion formales y de las
conexiones entre puestos, reflejando una vision inmediata y resumida de la forma en
que estructura la empresa.

Evaluacion de desempeio. Formato a través del cual se reflejan resultados cuya
finalidad es la de calificar el rendimiento de cada miembro de la organizacién, con la
finalidad de establecer estrategias para la solucion de problemas, motivar a los
trabajadores y fomentar su desarrollo personal.

Funciones. Conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman un darea
definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacién de proximidad fisica o
técnica.

Habilidades. Capacidad adquirida para ejecutar labores, tareas o acciones en forma
destacada, producto de la practica y del conocimiento.

Intereses. Predisposiciéon de hacer proactivamente las acciones que tiene a cargo un
individuo.

Perfil por competencias. Subconjunto de competencias que hacen referencia a un
perfil ocupacional, a una ocupacion genérica, presente en el mundo productivo a
través de los “cargos” que cada empresa tipifica.

Sentido de Competencia Personal. Es la conviccién que tiene un trabajador de estar
lo suficientemente capacitado y preparado para hacerle frente a cualquier situacion
que se le presente aunque sea imprevista. También se puede considerar como la
conviccién de que, aungque no se conozcan todas las respuestas, uno puede buscarlas
y encontrarlas. Es una <<sensacion de poder>> que se consigue de los propios
conocimientos y experiencias positivas.

Tareas. unidad de trabajo "organizada discretamente" (que se puede asignar a un
puesto de trabajo u otro), con un principio y un fin claramente definidos, realizada
por un individuo para conseguir las metas de un puesto de trabajo.
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2. CONFORMACION DE LOS COMITE DE TRABAJO PARA ESTABLECER LOS PERFILES DE
CARGOS

En este capitulo se crea el comité de trabajo de la Agencia Herman Schwyn, con el
proposito de determinar los perfiles de cargo y las competencias requerida para los
puestos de trabajo, el cual quedd constituido por los Jefes de cada departamento, por
cuanto es necesario e importante para mejorar la evaluaciéon de desempefo actual y
definir los parametros para su estandarizacion.

2.1 CONFORMACION DEL COMITE DE TRABAJO

La conformacién del comité se hizo de la siguiente manera:

<% El grupo investigador convocé a una reunién al Gerente general y a la Coordinadora de
Recursos Humanos para plantear la conformacion del comité de trabajo que
determinaria posteriormente los perfiles de cargo de cada uno de los departamentos.

4 El Gerente general designé a la Coordinadora de RR HH, para dirigir el proyecto en
mencién.

4 Se considerd necesario que en la conformacién del comité estuvieran también los jefes
de los seis (6) departamentos, ya que ellos son parte fundamental y clave en este
proceso, por cuanto conocen las competencias y funciones requeridas de cada uno de
sus colaboradores para establecer los perfiles de cargo de manera objetiva.

En ese orden de ideas el comité quedé conformado en su etapa inicial de la siguiente
manera:

4 Gerencia General con representacién delegada al Gerente Comercial.

4 Jefe de RR HH. Coordinadora asignada por el gerente general para dirigir el proyecto.
4 Jefe del departamento de importaciones. (Con personal a cargo)

4 Jefe del departamento de exportacién. (Con personal a cargo)

4 Jede de auditoria interna. (Con personal a cargo)

4 Jefe del departamento de servicio al cliente.

4 Jefe del departamento de calidad y seguridad.

4 Jefe del departamento de operaciones. (Con personal a cargo)

Aunque hay algunos jefes de departamento que no tienen personal a cargo, si estan en la
misma posicion jerarquica que los que si lo tienen, por lo tanto se les hizo participes del
comité y su criterio, puntos de vista y aportes expuestos, tuvieron mucha validez e
importancia en la definicion de los dichos Perfiles.
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El Gerente General acordd también que la persona encargada para definir los cargos de
los Jefes de departamento seria el Gerente Comercial, quien autorizé a cada uno de los
Jefes de Area que haran parte del comité, a presentar de manera clara y objetiva la
descripcién, caracteristicas, funciones, requisitos y competencias de cada cargo de su
departamento, para apoyar aun mas la identificacién y establecimiento del Perfil del Cargo
de los Mandos superiores.

En consecuencia, se establecio realizar las reuniones a partir del mes de Septiembre del
ano 2010, una vez por semana los dias jueves, por un periodo de dos horas,
generalmente de 3:00 p.m. a 5:00 p.m., a la cual debia asistir el representante del
departamento de acuerdo a la tematica a trabajar en esa fecha, cuya designacién debia
hacerla la Coordinadora de RR HH. En cuanto a la informacion sobre los perfiles del
Gerente General y Comercial la Coordinadora de Recursos Humanos fue designada por la
Alta gerencia para que suministrara esa informacion.

En total se realizaron 5 reuniones, donde siempre estuvo el grupo investigador y la
Coordinadora de RR HH, con el jefe del departamento asignado para esa fecha, de las
cuales se logré recolectar la informacion necesaria para definir los Perfiles de cargo de
cada departamento y precisar e identificar los requerimientos fundamentales para
formalizar de la manera mas eficiente el analisis, disefio y descripcién de cada puesto de
trabajo; se tomo6 como base el Profesiograma del disefio de los puestos de trabajo (Véase
diagrama 8. Componentes esenciales del ADPT pp. 65).

No obstante, con base al profesiograma se logro definir el contenido y la funcién de cada
puesto de trabajo, es decir se determinaron los requisitos y competencias que debia
poseer cada cargo especificamente, haciendo una cuidadosa diferenciacién entre cada uno
de ellos, con el fin de no exigir competencias y requisitos innecesarios y repetitivos. Tarea
que se logré mediante la exposicién y especificacion de las funciones propias del cargo, la
puntualizacion de las obligaciones que debe cumplir cada puesto de trabajo, la
caracterizacion de las herramientas usadas en el desarrollo de sus labores y ademas la
determinacién de los niveles de formacion y experiencia requeridos. Todo con base a los
relevantes aportes efectuados por los diferentes Jefes de Area en las respectivas
Reuniones.

2.2.1 Metodologia de las reuniones del Comité. A través de los Comités se recopil6 la
informacién necesaria a través de formatos debidamente creados, que permitieron la
obtencion de datos relevantes para la definicion de los perfiles de cargo. El grupo
investigador tuvo en cuenta lo sugerido por los jefes presentes en las diferentes
reuniones, luego de cada aporte se optd por compartir opiniones y llegar a conclusiones
que aportaran como fin Gltimo la definicion de los perfiles del cargo que se estaban
trabajando.
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En ese orden de ideas, y después de analizadas todas las perspectivas, aportes y
comentarios, se formaliz6 bajo mutuo acuerdo con los demds participantes del comité,
tener en cuenta como parametro para definir los perfiles de cargo los siguientes aspectos
que se definieron en el comité:

Designar el Departamento de Contabilidad (Jefe de Contabilidad) como departamento
principal y de mando superior con personal a cargo: Asistente de Contabilidad | vy
Asistente de Contabilidad Il. Este departamento estara bajo el mando del Gerente
Comercial. Lo cual determiné que no seran 6 (seis) los Departamentos principales
sino 8 (ocho), puesto que la Alta Gerencia se consider6 como departamento. El
Auditor Interno (Jefe de Auditoria Interna) tendra bajo a su mando los siguientes
cargos: Coordinador Administrativo, Coordinador de Recursos humanos y asistente
de facturaciéon. A su vez el coordinador administrativo tendra bajo su mando el cargo
de servicios varios.

El cargo de recepcionista debe estar bajo el mando del Departamento de servicio al
cliente, por lo tanto ya no dependera directamente del Auditor Interno.

El Asistente (Secretaria) de Gerencia debe estar bajo el mando directo del Gerente
General.

El Cargo de practicante de calidad debe estar bajo el mando del Coordinador de
Calidad y Seguridad.

Anadir al organigrama el Cargo de Coordinador de Forwarders y Auxiliar de
Forwarders.

Coordinador de Forwarders de Importacion y Coordinador de Forwarders de
Exportacion, deben tener bajo su mando al auxiliar de Forwarders.

Teniendo en cuenta lo anterior, los departamentos de la Agencia que hicieron parte del
Comité fueron:

¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢

Gerente general

Jefe del departamento de importaciones

Jefe del departamento de exportacion

Jefe de auditoria interna

Jefe del departamento de servicio al cliente
Jefe del departamento de calidad y seguridad
Jefe del departamento de operaciones

Jefe del departamento de contabilidad

No obstante, después de varias reuniones, el comité establecié la conformacién de una
estructura para los perfiles de cargo de la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A., la cual se
presenta en el item siguiente.
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2.2.2 Estructura para los perfiles de cargo de la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A.

% - PERFILES DE CARGO VERSION: 1 _
HERMANN SCHWYN & ClA. S.A. DptO-: Fecha: Dia - MES - ANO
1 Cargo: Paginas:

IDENTIFICACION DEL CARGO.
Nivel Jerarquico:
Denominacién del cargo:

No. de cargos:

Cargo del jefe Inmediato:
Personal a cargo:

OBJETIVOS DEL CARGO.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO.
Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Nivel de estudios

Formacion /capacitacion
Experiencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES.

RESPONSABILIDAD POR:

REQUISITOS DEL CARGO:

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO:

CONDICIONES DE TRABAJO:

Factores Ambientales
Factores de seguridad
Horario de trabajo
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA CADA PUESTO DE TRABAJO ALINEADAS A
LAS ESTRATEGIAS Y ESTRUCTURA EMPRESARIAL

En este capitulo se establecen las competencias requeridas para cada puesto de trabajo,
las cuales deben incluirse en los perfiles de cargo de cada departamento y alinearlas a las
estrategias y estructura organizacional de la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A.

Para elaborar las competencias que debe tener cada puesto de trabajo, éstas se dividieron
en tres grupos, que en acuerdo con la Agencia, fueron manejadas de la siguiente manera:

1.

Competencias Organizacionales y/o Genéricas o estratégicas. Son aquellas que
estan presentes en todos los trabajos de la organizacién, pues se derivan de la
mision, los valores y el modelo estratégico de la misma, por lo tanto deben estar
presentes en el perfil de exigencias de todos los departamentos.

Para definir estas competencias se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

%y Ky %
FLE L

*y %
x* o k*

Integrar la cultura de la gestion por competencias de la Agencia Schwyn & CIA S.A.
Promover la cultura de la eficiencia en la organizacion.

Obtener el desarrollo de las capacidades laborales y personales en relacién con las
necesidades organizacionales como base del clima organizacional.

Orientarse y comprender los beneficios del trabajo en equipo.

Disefar estrategias de mejora continua para cada uno de los puestos de trabajo de la
Agencia.

Competencias Especificas y/o funcionales. Son aquellas competencias que estan
directamente relacionadas con la ocupacion de cada cargo. Por lo tanto una vez que
se tengan definidas las competencias genéricas; cada departamento debe definir las
competencias especificas de su area.

Para definir las Competencias especificas y/o funcionales de cada area se tuvieron en
cuenta los siguientes aspectos:

*
k%

Puntualizar las competencias por cargo del recurso humano vinculado a la Agencia o
que se vaya a ingresar a ella.

Estimular a cada persona vinculada a la organizacion a desarrollar activamente sus
competencias y establecer qué fortalezas y debilidades tiene ante ella.

Aplicar y/o utilizar en la Agencia, la formacién, promocion, incentivos y evaluacion del
desempeiio del personal a partir de las competencias.

Incorporar el desarrollo permanente de las competencias, desde el personal directivo
hasta el misional.
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*
k%

Propiciar el mejoramiento continuo del clima organizacional como una unién entre los
objetivos de los trabajadores y la organizacion, lo que permite el desarrollo de la
calidad como un proceso dinamico.

Competencias Personales y/o individuales. Son aquellas competencias donde el
trabajador utiliza sus recursos personales innatos y/o esenciales (habilidades,
actitudes, conocimiento y experiencia) para actuar de manera activa y responsable en
sus actividades diarias y en la construccion de su proyecto de vida tanto personal
como social.

Para definir las Competencias personales se tuvieron en cuenta los siguientes aspectos:

*

* K ¥ Kk ¥

El Respeto por si mismo.

Capacidad de escucha y comunicacion con las demas personas
Buenas relaciones interpersonales

Saber Internalizar normatividad y principios

Seguridad

Autoconfianza

A continuacion se presentan 3 diagramas con la descripcién de cada competencia, de tal
forma que los funcionarios conozcan las habilidades, capacidades, disposicién, criterio,
control, respeto y poder de decision propios de cada puesto de trabajo. (ver pagina
siguiente).

Una vez elaborados los diagramas 9, 10 y 11 con los tres tipos de competencias, se
realizo el Cuadro 1 con el listado de competencias que se deben manejar en la Agencia de
acuerdo a los requerimientos de cada cargo, las cuales debe incluirse en la descripcién de
los perfiles de cargo.
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Diagrama 9. Competencias Organizacionales establecidas por el comité

Orientacion
al Logro

Apertura al
cambio

Calidad en
el servicio

Trabajo en
equipo

Capacidad

de
aprender

Capacidad de encaminar todos los actos a la consecucion de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes, necesarias para cumplir o superar a los
competidores, las necesidades del cliente o para mejorar la
organizacion. Preocupacion por realizar su trabajo de la mejor
forma posible o por sobrepasar los estandares de la excelencia
establecidos.

Habilidad para incentivar y mantener procesos de mejoramiento
permanente en el ejercicio de su actividad profesional para que
redunden en beneficios para la organizacion.

conocimiento de las necesidades, demandas y expectativas de
los clientes externos e internos y dar respuesta oportuna y
eficaza estas.

Capacidad para trabajar en union de otras personas por
los objetivos comunes, cediendo los intereses personales
y con la habilidad para superar los problemas
interpersonales. |

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en eI]

Habilidad para adquirir y asimilar nuevos conocimientos y
destrezas y utilizarlos en la practica laboral.

Fuente. Elaborado por el grupo investigador y el comité soportados en los conceptos de

Luis F Giacometti Rojas et al.
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Diagrama 10. Competencias Especificas y/o funcionales establecidas por el comité

Entusiasmo

Creatividad
e
Innovacion

Vision del
futuro

Planeacion

Atencion al
trabajo

Responsa-
bilidad

Capacidad
de
negociacion

Habilidad para realizar una labor particular con energia y

disposicion. Es la inspiracion que conduce a alcanzar lo que se
desea.

Es la habilidad para presentar recursos, ideas y métodos
novedosos y concretarlos en acciones.

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia
organizacion a la hora de identificar la mejor respuesta
| estratégica.

Implica determinar las metas reales, estableciendo
prioridades y fijando acciones, teniendo en cuenta los plazos
y recursos requeridos.

Es la capacidad de realizar labores que requieren alta
minuciosidad y mesura.

Hace referencia al compromiso, a un alto sentido del deber,
al cumplimiento de las diferentes situaciones de la vida y de
trabajo.

~
Habilidad para crear un ambiente propicio para la
colaboraciéon y lograr compromisos duraderos que
fortalezcan la relacion. Capacidad para dirigir o controlar
una discusion utilizando técnicas gana-gana alternativas
L_Lpara negociar los mejores acuerdos.

75



Dinamismo

Administra
cionde
recursos

Efectividad

Toleranciaa
la
frustracion

Compromiso
y disciplina

Desarrollo
de las
personas

Pensamiento

estratégico

Es la habilidad para mantener un nivel de activida
apropiado a las condiciones del trabajo.

Facultad para regular con criterio el uso y manejo de los
recursos con que cuenta una persona en el desempeiio de su
trabajo.

Capacidad para finiquitar procesos y actividades dentro de
los estandares de tiempo y calidad en el resultado final
alcanzado. |

Mantenimiento firme del caracter bajo situaciones de
fracaso. Se traduce en respuestas controladas en situaciones
de estrés o presion. |

Facultad para controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas, en aras de garantizar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos. |

s M
Habilidad para ayudar a que las personas crezcan intelectual
y moralmente. Implica un esfuerzo constante para mejorar la
formacion y el desarrollo, tanto los personales como los de
los demas, a partir de un apropiado analisis previo de sus

necesidades y de la organizacion.

=

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios)
del entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia
organizacion a la hora de identificar la mejor respuesta
estratégica. Capacidad para detectar nuevas oportunidades
de negocios y realizar alianzas estratégicas con un cliente,

Lproveedores o competidores. J
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Es la predisposicion a actuar de forma proactiva y no solo
pensar en lo que hay que hacer en el futuro. Los niveles de
actuacion van desde terminar proyectos pasados o actuales
hasta la busqueda de nuevas oportunidades o resolucion de

problemas.
Toma de Capacidad de enfrentar la dificultad, formar juicios
decisiones definitivos sobre algo dudoso o contestable, y tomar

determinaciones al respecto.

Fuente. Elaborado por el grupo investigador y el comité, soportados en los conceptos de
Luis F Giacometti Rojas et al.

Diagrama 11. Competencias Personales y/o individuales establecidas por el comité

Respeto por si mismo, respetar a los demas ser directo, honesto
i y apropiado. Mantener el equilibrio emocional. Saber decir y

Asertividad saber escuchar. Ser muy positivo y usar correctamente el

lenguaje no verbal.

Capacidad de establecer relaciones interpersonales, ademas se |
considera que el individuo tiene una alta inteligencia emocional

Inteligencia i cuando puede controlar sus emociones aun en las situaciones

emocional mas dificiles, en otras palabras, esto significa actuar

asertivamente con todos los miembros del entorno personal, la
inteligencia emocional implica el desarrollo de capacidades de
liderazgo.

Habilidades
comunicati
vas

comunicacion y asegurar una comunicacion clara. Alienta a los
otros a compartir informacion y valora las contribuciones de los
demas.

i Es la capacidad de demostrar una solida habilidad de.

g—

Es la posibilidad de mantener el dominio. Se presentan los
conceptos clave que el lector deberia poseer ante situaciones

» dificiles, controlando ante otras personas la expresion de
emociones intensas y procurando no perder el foco de la
realidad.

Autocontrol
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(Es la interiorizacion de normas y principios que hacen
i responsable al individuo de su propio bienestar,

Sentido
ético

consecuentemente con el de los demas, mediante un
comportamiento basado en conductas morales socialmente
aceptadas, para comportarse consecuentemente con éstas.

(Es el convencimiento que uno es capaz de cumplir con una
tarea y de escoger el enfoque adecuado para superar un
problema o mision encomendada. Esto incluye abordar
crecientes retos con una actitud de confianza en sus propias
posibilidades, decisiones o puntos de vista.

Actitud de
mejoramien

( .. . . . .
» Habilidad para incentivar y mantener procesos de mejoramiento
permanente en el ejercicio de su actividad profesional que
redunden en beneficios para la organizacion.

|
Tiene que ver con la capacidad de ser diligente y eficaz en el
desarrollo de las labores, tiene vision de futuro frente a su
trabajo y se permite actuar anticipadamente a cualquier solicitud.

(
i Habilidad para planear, ejecutar, evaluar y reformular acciones

Gestion =]
conducentes al logro de un objetivo.

(Significa utilizar el poder que la posicion confiere de forma
apropiada y efectiva. Logra comprometer a los demas para que
hagan lo que uno considera que es adecuado y que beneficia a
i la organizacion a largo plazo. Implica “decir a los demas lo que
tienen que hacer’, es decir confrontarlos y hacerlos
responsables de su desempeio en la organizacion. El tono
varia segun lo requiera la circunstancia o persona, desde firme
y directivo hasta exigente o incluso amenazante. y)

Direccion de
personas

La herramienta esencial para poder guiar y organizar el
aprendizaje y al mismo tiempo es un fin para desarrollar en la
personalos valores, actitudes que se deseen.

78



L

\ - Yl
i | Se refiere a defendery promulgarlos interesesde la Agencia]
|$ comao si fueran los propios. Se aprecia gran sentido de

/ identificacioncon los objetivosde la organizacion

Sentico de
pertenencia

i\
-.

_ Relaciones X [Hdhilidad para relacionarse bien con las Personas dentro ]
! Interpersona

de un clima de cordialidad, de estimulo y respetc . Facilidad
L= ¢ para acercarse enforma calidad y amistoso

Conocimien “\ﬁ\ "Incluye el afan de poner en practica, ampliar o aplicar los I
tos tecnicos )$ conocimientos técnicos asi como transferir a otros aquellos

conocimientos relacionados con el trabajo

Fuente. Elaborado por el grupo investigador y el comité soportados por conceptos de
Luis F Giacometti Rojas et al.

Ahora bien, las tres clases de competencias definidas y ejemplarizadas anteriormente,
fueron evaluadas y depuradas por el comité y el grupo investigador, quienes luego de
estudiarlas, arrojaron una clasificacién dada por 15 competencias (entre Organizacionales,
Especificas y Personales), todas importantes para cada uno de los cargos de la agencia.

La empresa considera relevante que todos los puestos de trabajo que integren la Agencia,
deben tener incluidos en sus perfiles de cargos las competencias que se expondran a
continuacion. Asi bien, segln sean los requerimientos de cada departamento, cada jefe
ubicara las competencias caracteristicas de su area, evitando colocar demasiadas, por
cuanto se recomienda tener minimo cinco y maximo ocho por area.

A continuacion en el cuadro 1, se muestra el listado de competencias que deben incluirse
en los perfiles de cargo, teniendo en cuenta siempre los requerimientos y/o necesidades
de cada puesto de trabajo.
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Cuadro 1. Listado de Competencias para cada cargo teniendo en cuenta sus necesidades y requerimientos

B

neERmann seHivvh & Sia. oA Listado de Competencias Genéricas, Especificas y Personales. Agencia Herman Schwyn & CIA S.A

COMPETENCIAS

Excelencia. Realizar las tareas buscando en sus actividades los mayores niveles de calidad y la forma de mejorar sus actuaciones
anteriores.

2. Liderazgo. Guiar al grupo en la realizaciéon de una tarea, estructurandola, dirigiéndola y delegando responsabilidades para la
consecuciéon de la misma. Establecer y mantener el espiritu de grupo necesario para conseguir los objetivos fijados.

3. Aprendizaje. Integra con rapidez para aprender y aplicar nuevas informaciones.

4. Flexibilidad. Modificar el comportamiento adecuandolo a situaciones de cambio o ambigliedad, manteniendo la efectividad en
distintos entornos con diferentes tareas, responsabilidades y personas.

5. Decision. Tomar decisiones rapidamente y emitir juicios aunque puedan ser dificiles o poco populares.

6. Comunicacion. Informar clara y concisamente obteniendo informacién de personas de distintos niveles, formaciéon o intereses.
Expresar claramente la informacién, tanto de forma oral como escrita.

7. Resistencia a la tension. Mantener la estabilidad emocional y el nivel de eficacia y eficiencia en situaciones de presién, oposicion,
desacuerdo y dificultades o fracasos, liberando la tensién de una manera aceptable para los demas.

8. Desarrollo personal. Crear un ambiente de trabajo positivo hacia la formacién y el desarrollo continuo propio y del personal.

9. Conocimientos técnicos Tener amplios y detallados conocimientos de las técnicas e instrumentos utilizados actualmente en su
trabajo.

10. Planificacién / Organizacion. Definir prioridades: establecer los planes de accion necesarios para alcanzar los objetivos fijados
ajustandose a los presupuestos; distribuir los recursos; definir las metas intermedias y las contingencias que puedan presentarse;
establecer las oportunas medidas de control y seguimiento.

11. Solucion de problemas. Estudiar los problemas, identificando sus aspectos mas relevantes y sus causas para elegir las soluciones
de mayor calidad en el plazo temporal fijado.

12. Trabajo en equipo. Trabajar abierta, amable y cooperativamente con otras personas, facilitando el trabajo en equipo.

13. Mejora continua. Establecer metas y criterios individuales y de equipo asesorando, formando y evaluando para conseguir la
calidad y mejorar continuamente la eficacia y eficiencia.

14. Colaboracion. Trabajar de forma eficaz y eficiente, con personas que ocupan distintos niveles y realizan diferentes funciones. Para

alcanzar los objetivos fijados, identificar los problemas y resolverlos.
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Listado de Competencias Genéricas, Especificas y Personales. Agencia Herman Schwyn & CIA S.A

COMPETENCIAS

15. Negociacion. Identificar las posiciones tanto propias como ajenas en una negociacion, alcanzando acuerdos satisfactorios para

ambas partes.
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Antes de ubicar las competencias segun el area de trabajo, los jefes de departamento
deben lograr que sus colaboradores diferencien entre las competencias que consideran
que son importantes dentro de su labor y las que no lo son, por cuanto se hace necesario
interactuar con ellos a través del diligenciamiento de un formato de competencias (Véase
Anexo D. pp. 210) donde el trabajador debe marcar con una X la columna “Si’, si
considera que esa competencia es relevante para el cargo, en caso contrario, debe sefalar
la columna “No”. Asi se conocera entonces, el orden de importancia que el trabajador
considera conveniente para sus funciones. Evitando colocar demasiadas, por cuanto se
recomienda tener minimo cinco y maximo ocho por darea, lo que quiere decir que no
todos los cargos tienen las quince competencias que se presentan en el cuadro anterior,
Cuadro 1. pp. 81.

En ese orden de ideas y después de establecidas por el comité de la Agencia las
competencias requeridas para cada puesto de trabajo, se elabor6 una guia de
autoevaluacion para que cada funcionario y/o colaborador lo diligenciara, a fin de indagar
si conocian el plan estratégico de la Agencia.

3.1 ANALISIS DE RESULTADO DE LA GUIA DE AUTOEVALUACION

En este item se presentan los resultados de la guia de entrevista que fue diligenciada por
cada uno de los colaboradores de cada departamento de la Agencia, la cual se elaboré
para poder establecer las competencias requeridas para cada puesto de trabajo, con estos
resultados se hizo un listado de Competencias que se incluyeron en los perfiles de cargo.

La metodologia que se utiliz6 para analizar esta guia, fue la siguiente:

1. Se entregd a cada departamento la guia de preguntas para que cada colaborador lo
diligenciara.

2. Una vez devuelta la guia debidamente diligenciada al grupo investigador, procedi6 a
realizar la respectiva codificacion y tabulacién de la misma para hacer el analisis.

3. Con los resultados obtenidos de la tabulacidn, el grupo investigador realizé el analisis
de la guia. Para cumplir este paso elaboré el Cuadro 2 (Véase pp. 84), donde quedaron
consignadas todas las respuestas dadas por cada funcionario en cada uno de los
departamentos, el analisis se hizo de manera integral pudiéndose observar las
respuestas de cada cargo en un mismo cuadro, su respectiva interpretacion vy
aclaraciones.

3.1.1 Guia de autoevaluacion. Las preguntas de la guia fueron las siguientes:

Pregunta 1. ;Como colaborador de la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A. tengo un claro
conhocimiento de su misién, visién, valores y modelo estratégico de gestién y desarrollo?
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Pregunta 2. ;Conozco los requerimientos definidos por la Agencia, los cuales deben saber
todos los trabajadores para su desempefio laboral en cada puesto de trabajo?

Pregunta 3. ;jConozco el uso y aplicacion de la gestion por competencias de esta empresa
para el logro de sus objetivos organizacionales?

Pregunta 4. ;jConoce usted si se han aplicado metodologias de gestion por competencias
en esta empresa?

Pregunta 5. ;Se tienen definidas competencias para la seleccion del personal u otros
desarrollos de la Agencia?

Pregunta 6. Si la respuesta 5 es afirmativa entonces: ;De qué clase son las competencias
que usted conoce:

a. Genéricas
e. Todas ______

b. Especificas c. Personales d. Ninguna ______

Pregunta 7. Qué mecanismos conoce Ud. que tiene la empresa para su identificacion y
aplicacion?

R/:Si ______ La agencia si socializa con el trabajador las competencias que debe manejar
para el puesto al momento de la induccién y también la complementan a través de la
evaluaciéon de desempefio.

Opciones de Respuestas: Si: en % - No: [ 1 Notaaclaratoria [ |
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Cuadro 2. Resultados de la guia de autoevaluacion

Preguntas 1 3 4 5 6 7
Respuestas Si No Si No Si No Si No Si No a b C e Si No

Cargos

Gerente 100% 100% 100% 100% 100% 100% | 100%
Jefes 100% 100% 100% 100% 100% 100% | 100%

Sec. de Gerencia 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Recepcionista 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Auxiliares Forwards - exp. - imp. 100% 100% 100% 100% 100% 50% | 50% 100%
Auxiliares de cuenta: exp. - imp. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Responsables de cuenta 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Digitadores: imp. - exp. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Revisor: imp. - exp. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Clasificador: imp. - exp. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Asis. Dpto. Documentos 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Coordinadores 100% 100% 100% 100% 100% 50% | 50% 100%

Asis. Fact y Contabilidad 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Serv. Varios 100% | 100% 100% 100% | 100% 100% 100%
Mensajero 100% | 100% 100% 100%| 100% 100% 100%
Tramitador 100% 100% 100% 100% | 100% 100% 100%
Practicantes 100% 100% 100% 100% | 100% 100% 100%

Fuente: Datos suministrados por los colaboradores de la Agencia

84




Analisis de la Guia de Autoevaluacion. El cuadro 2 se diligencié con base a la guia de
autoevaluacion que el grupo investigador entregd a cada departamento, con el fin de
conocer que tanto conocen sus colaboradores de la organizacion.

A continuacién el grupo investigador hace el andlisis de las respuestas dadas por los
colaboradores en el cuadro 2, correspondiente a todos los cargos de la Agencia.

¢ Se pudo evidenciar en la respuesta a la primera pregunta, que los altos mandos, jefes,
coordinadores y gran parte de los colaboradores de la Agencia conocen los
requerimientos que esta implementa, es decir manejan, la mision, vision, valores vy
modelo estratégico de gestién y desarrollo, por tanto siempre apuntan al logro de los
objetivos organizacionales, para este caso se exceptlan los cargos: servicios varios y
mensajeria, quienes afirmaron que debido a sus obligaciones laborales se encuentran
un poco alejados del sentido y claro manejo de estos requerimientos, ya que se
dedican la mayoria del tiempo a hacer de la agencia un lugar cdlido y amable, asi
también se concentran en llevar a cabo los compromisos de la agencia con entes
externos en cuanto a documentacién, tramites, diligencias y otros servicios,
respectivamente.

¢ En la segunda respuesta se observo que el 100% de los colaboradores, coincidieron en
la misma respuesta, los cuales manifestaron conocer los requerimientos de la
Agencia, de hecho exteriorizaron la necesidad de que todos y cada uno de los
trabajadores de esta empresa tengan bien claro su rol, porque a partir de un
adecuado y acertado desempeno laboral se reflejara el progreso y crecimiento de la
misma, y sin lugar a dudas en la medida que el empleado profundice sus funciones,
las conozca, las maneje y las integre en su dia a dia laboral logra tener mayor manejo
de los requerimientos exigidos.

¢ La tercera respuesta indica que la mayoria de los colaboradores afirmaron conocer y
manejar la gestién por competencias y la forma como esta se aplica para contribuir al
logro de los objetivos de la Agencia. Por su parte los jefes manifestaron que la
Agencia en cada reunién general y comité de gerencia, procura hacer énfasis en la
importancia de que cada jefe vele porque sus colaboradores apliquen las
competencias pertinentes al cargo y a lo largo de este proceso, contribuyan al logro
de los objetivos organizacionales. De igual forma los cargos como: servicios varios,
mensajero, tramitador y practicantes, manifestaron no tener manejo de la gestion por
competencias y la forma como se aplica esta para contribuir al logro de los objetivos
organizacionales de la Agencia, ya que no estan directamente involucrados en los
procedimientos mas relevantes de la empresa, por lo cual no presentan amplio
conocimiento acerca del uso y aplicacién de estas competencias.
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¢ En la cuarta respuesta los mismos colaboradores de los cargos servicios varios,
mensajero, tramitador y practicantes, que manifestaron no conocer el manejo de la
gestion por competencias de la Agencia (pregunta 3), coincidieron también en afirmar
que tampoco conocen la metodologia para aplicarla. Mientras que el 100% de los
gerentes y Jefes de area afirmaron que si conocen la aplicacion de metodologias por
competencia, de hecho argumentaron que se ven muy involucrados en el tema debido
a que son lideres y dentro de sus deberes esta conocerlas y saber aplicarlas.

¢ Los altos mandos, jefes, coordinadores y colaboradores en general (100%), en la
quinta respuesta afirmaron que la Agencia si tiene definidas las competencias
laborales respecto a la seleccién del personal y asi como en cualquier otra situacién,
también contempla el uso de las competencias, pues consideran que es la forma mas
eficaz para manejar la competitividad exigida teniendo en cuenta el cargo.

¢ En la sexta respuesta se puede evidenciar, que existen diferentes puntos de vistas en
cuanto al conocimiento que cada colaborador tiene respecto a las clases de
competencias que existen, por esta razén se observa en el cuadro, que los gerentes y
jefes identifican claramente las tres clases de competencias, sefialando que éstas se
complementan unas con otras, aparte de considerarlas que son relevantes en la
formacion de sus colaboradores. Asimismo afiaden que el manejo de las
competencias genéricas, especificas y personales transforman al trabajador en un ser
integro, esto es, conocedor de los valores organizacionales y de aspectos importantes
de la Agencia, igualmente tendrian clara las funciones y competencias que se debe
aplicar en cada cargo ademas de poseer competencias personales, las cuales hacen
referencia a las actitudes y atributos que debe mostrar cada uno de ellos. Por su
parte cargos de: secretaria de gerencia, recepcionista, auxiliar de forwards vy
coordinador de recursos humanos, tienen conocimientos sobre las competencias
genéricas, mientras que los coordinadores: forwards, administrativo y de tramites y
despachos afirmaron conocer las competencias especificas.

En el cuadro 2 también se observa que los cargos pertenecientes a las areas de
importacién y exportacién, tales como: auxiliar, auxiliar de cuenta, responsable de
cuenta, digitador, revisor, clasificador, asistente de depdsito de documentos y
tramitador, afirman en esta sexta respuesta, que tienen conocimientos sobre las
competencias especificas. De igual forma, los asistentes (facturacion, contabilidad | y
II), servicios varios, mensajero y practicantes, manifestaron conocer totalmente las
competencias personales, pues son las requeridas para su puesto de trabajo. Lo
anterior indica, que todos los trabajadores de la Agencia conocen todas o algunas de
las competencias que se deben trabajar en la empresa, pero este conocimiento va a
depender de las necesidades que requiera su cargo.
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¢ Por ultimo, en la séptima respuesta se evidencia que en la empresa desde los altos
mandos hasta sus colaboradores, manifestaron que la empresa socializa con el
trabajador las competencias que se manejan en el cargo al momento de la induccion y
se hace un seguimiento a través de la retroalimentacion de los resultados que arroje
la evaluacién de desempenio, alli se menciona y se resalta el tipo de competencias que
debe manejar cada colaborador y la manera como puedan mejorar la aplicacion de las
mismas, con excepcién del cargo deservicios varios, el cual no conoce y/o identifica
un mecanismo que conlleve a la aplicacién e identificacién de las competencias.

Asimismo como se realizé el cuadro 2 para mostrar el resultado y analisis de la guia de
autoevaluacion, también se elaboré el cuadro 3 con los resultado y andlisis de las
competencias requeridas para cada cargo en la Agencia, este se hizo con base a las
entrevistas que el grupo investigador efectué a cada una de los altos mandos, jefes y
colaboradores de la agencia, con el fin de conocer las competencias que consideraban
necesarias para cada uno de los cargos de la empresa.

Es importante tener en cuenta que no todos los cargos tendran todas las competencias, lo
cual no implica que no se tengan en cuenta en algin momento determinado, ya que todos
de alguna u otra forma pueden aplicar estas competencias segun las circunstancias que se
den en la empresa.

A continuacién se presenta el cuadro 3, con sus correspondientes interpretaciones segun
corresponde a cada cargo:
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Cuadro 3. Resultado de las competencias requeridas para cada cargo
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NOIDVYY04Vv10D

VNNILNOD VYOMIN

0dIND3 N3 Ofvavyl

SYIN3IT130¥d 3a NOIDNTOS

NOIDVZINVDYHO / NOIDVIIHINV1d

SODIND3IL SOLNIINWIDONOD

TVNOSY3d 3a OT110¥dvSia

NOISNIL V1 V VIDNILSISTH

NOIDVIINNWOD

NOISID3a
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SI|NO| # | SI [NO| # [ SI [NO| # | SI INO( # [ SI |[NO| # | SI INO| # [ SI [NO| # | SI INO| # [ SI [NO| # | SI INO| # [ SI [NO| # | SI INO| # [ SI [NO| # | SI INO| # [ SI [NO| #

X

X

X

COMPETENCIAS

RESPUESTAS

CARGOS

GERENCIA
JEFES

COORDINADORES

RESPONSABLES DE CUENTA

ASISTENTES

SECRETARIA GERENCIA

REVISOR

CLASIFICADOR

AUXILIARES DE CUENTA
DIGITADORES

RECEPCIONISTA
MENSAJEROS

TRAMITADORES
AUXILIARES

PRACTICANTES

SERVICIOS VARIOS

Fuente: Datos suministrados por funcionarios de la agencias por cada cargo
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3.1.2 Analisis de los resultados de las competencias del cuadro 3.

¢

Teniendo en cuenta los datos arrojados en el cuadro 3, los gerentes consideraron que
para su cargo se requieren las 8 competencias por ellos sefialadas, manifestaron que el
liderazgo, los conocimientos técnicos y la resistencia a la tension, son las mas
importantes para el buen desempeno de su rol. Afadieron que todo gerente debe ser
lider para poder manejar su grupo empresarial, debe poseer conocimientos para la
tomar decisiones acertadas que favorezcan la empresa y mantener un equilibrio
emocional en momentos dificiles y decisivos para la Agencia. Por otra parte expresaron,
que el hecho de no haber marcado las otras competencias, no implica que no sean
importantes dentro del perfil, solo se tuvieron en cuenta las competencias mas
relevantes para su cargo.

Para el cargo de jefe de area, cada uno de ellos coincidié al momento de escoger las 8
competencias sefaladas en el cuadro, manifestaron que competencias como la
planificaciéon, comunicacién, trabajo en equipo y mejora continua, son relevantes para
ellos como lideres, ya que les permite orientar mejor a su grupo de colaboradores, de
manera que sus departamentos cumplan con los objetivos organizacionales. Ademas
expresaron que el hecho de no tener en cuenta competencias como la excelencia,
aprendizaje, flexibilidad, decision, colaboracién y negociacién, no implica que no
deban considerarlas en algin momento determinado, pero solo tuvieron en cuenta las
competencias mas representativas para su cargo.

Los coordinadores, consideraron que para Ssu cargo son representativas las 7
competencias por ellos sefaladas en el cuadro, por cuanto el desarrollo de personal,
trabajo en equipo y mejora continua hacen parte de su gestion como coordinadores de
area, siendo vitales a lo largo de sus funciones. También manifestaron que
competencias como la excelencia, aprendizaje, flexibilidad, decisién, desarrollo de
personal, solucion de problemas, colaboraciéon y negociacién, no pesen dentro de su
cargo, no quiere decir que no se deban tener en cuenta si algin procedimiento asi lo
requiera.

Cargos como responsable de cuenta, auxiliar de cuenta, asistente (facturacion y
contabilidad) y digitador consideraron representativas las 7 competencias sefialadas en
el cuadro, donde la excelencia, resistencia a la tension y trabajo en equipo, son
decisivas e influyentes para su buen desempefo. Igualmente argumentaron que el
hecho de no elegir competencias como liderazgo, aprendizaje, flexibilidad, decision,
desarrollo de personal, mejora continua, colaboracién y negociacion, no sean claves
para estos cargos no implica que no se puedan tener en cuenta en algin momento.

Para los cargos de clasificador y revisor, se consideraron representativas las 7
competencias sefialadas, asi bien la excelencia, comunicacién y resistencia a la tensién
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contribuyen y hacen parte importante para el buen desempefio de sus deberes. Sin
embargo manifestaron que el hecho de no considerar relevantes competencias como el
liderazgo, aprendizaje, flexibilidad, decisién, desarrollo de personal, mejora continua,
colaboracion y negociaciéon, no implica que no se deban tener en cuenta en el momento
que sea requerida alguna de ellas para el beneficio y requerimiento de la empresa.

Las secretarias de gerencia, consideraron representativas las 6 competencias senaladas
en el cuadro, donde la excelencia, flexibilidad, y comunicacion son claves para el buen
desempefio de su cargo, argumentaron ademas, que el no elegir competencias como el
liderazgo, la negociacion, aprendizaje, decision, resistencia a la tension, desarrollo de
personal, solucién de problemas, trabajo en equipo, mejora continua y negociaciéon no
sean vitales para el buen desempefno de este cargo no implican que no se deban tener
en cuenta en un momento determinado.

Para el cargo de recepcionista se considera representativas las 7 competencias
sefialadas, asi bien la excelencia, comunicacién y mejora continua contribuyen y hacen
parte de su desempefo. Pero el hecho de no considerar competencias como el
liderazgo, aprendizaje, flexibilidad, decisién, resistencia a la tension, desarrollo de
personal, planificacion y negociaciéon, no sean importantes dentro de su cargo no
quiere decir que no se puedan tener en cuenta en el momento que lo requiera.

El mensajero y tramitador para su cargo consideran representativas 6 competencias las
cuales sefalaron en el cuadro; donde la excelencia, comunicacién, colaboracién y
mejora continua, resultan decisivas para el buen desempefio del mismo. También
manifestaron que competencias como el liderazgo, aprendizaje, flexibilidad, desarrollo
de personal, planificacion, trabajo continuo y mejora continua, no sean vitales para
ambos cargos, no implican que no se deban tener en cuenta para algun procedimiento
que lo requiera.

El auxiliar, considera representativas para su cargo las 6 competencias sefaladas en el
cuadro; donde la excelencia, comunicacién, conocimientos técnicos y trabajo en equipo
resultan importantes para desempefar su cargo. Pero esto no quiere decir que en
algin momento en que sea requerida algunas de las competencias que no fueron
contempladas, puedan considerase para el buen desempefio del mismo.

Los practicantes, consideran representativas las 5 competencias sefialadas en el
cuadro, donde la excelencia, aprendizaje, conocimientos técnicos, trabajo en equipo y
colaboracion resultan relevantes para el buen desempeno de su aprendizaje.
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¢ Para el cargo de servicios varios, se consideraron representativas las 5 competencias
sefaladas en el cuadro, donde la excelencia, planificacién y/u organizacion, trabajo en
equipo, mejora continua y colaboraciéon son claves para su buen desempefio. Agrego,
que de ser necesario la aplicaciéon de otras competencias dentro de sus funciones las
ejerceria en funcién de sus labores y obligaciones con la agencia.
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4. ELABORACION DE LOS PERFILES DE CARGO POR COMPETENCIA

En este capitulo se concreta la elaboracion de los perfiles de cargos por competencia, de
tal forma que quede para la empresa elaborado un documento y/o instrumento que los
estandarice y describa el perfil para cada cargo, de ahi dependera que la empresa cuente
con trabajadores con el perfil y las competencias requeridas para cada cargo.

Para elaborar los perfiles de cargo por competencias, fue necesario que la Agencia
Herman Schwyn tuviera definido su Plan Estratégico (Véase item 1.2.2 Planeacién
estrategica pp. 42 y ss.), los cuales se estructuraron alineados con la misién, vision,
objetivos y estrategias organizacionales.

En consecuencia, definidos los perfiles para cada cargo se establece la guia de evaluacion
para la Agencia, la cual le va a permitir valorar objetivamente a cada colaborador.

A continuacion se elaboran los perfiles para cada cargo establecido en la Agencia.
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PERFILES DE CARGO POR

X Q-A“Nm s COMPETENCIAS NIVEL FECHX_E(I;]SI_O(';‘; ]_ 2011
HERMANN SCHWYN & C.IA'\.Hfa.:\; GERENCIAL PAGINA 1 DE 6

Gerente General

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Primer nivel
Denominacién del cargo: Gerente General
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Ninguno
Personal a cargo: 2

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario para asegurar la consolidacion y el futuro de la empresa dentro
del mercado, asi como para generar beneficios al duefio de la empresa, que sirvan para
seguir invirtiendo en el mejoramiento de la organizacién.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimientos técnicos

Planeacion / Organizacién

Comunicacién

Resistencia a la tension

Decisién

Negociacién

Solucion de problemas

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Cualidades de lider, y para trabajo bajo presién.

Capacidad para manejar personal, negociar, manejar de grandes volimenes de
informacién y para responder rapidamente cualquier novedad

Habilidad para dirigir, planear, programar, organizar y controlar actividades.

Capacidad para evaluar los resultados de los objetivos en el tiempo

Poseer juicio critico, expresién oral y escrita alta

Manejar atencién al cliente y publico en general.

Distribucién eficaz del tiempo, y asignacion de prioridades.

Nivel de Estudios
Estudio de postgrado

Profesional en Negocios Internacionales
Formacidén /Capacitacion

Manejo Outlook Express

Microsoft Office

Manejo Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& cia. S.A.
Experiencia

7 afios comprobados en cargos directivos con personal a cargo
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A PERFILES DE CARGO POR VERSION: 1

e mE povanae COMEPTENCIAS FECHA: 01 - 05 - 2011
nivew 3 Gerente General PAGINA 2 DE 6

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Representar a la empresa como persona juridica y autorizar con su firma los actos vy
contratos en que ella tenga que intervenir

Planear vy dirigir las acciones de la empresa dentro del mercado orientadas a los nuevos
retos que trae la época

Realizar seguimiento que los objetivos organizacionales se cumplen de acuerdo a lo que
se ha planificado

Coordinar el uso adecuado de los recursos humanos, financieros y materiales de la
empresa para obtener la maximizacion de los beneficios provenientes de estos.

Realizar seguimiento a las actividades desarrolladas en la organizacién, primordialmente
a aquellos aspectos que estan teniendo fallas o tendencia a generar problemas para
cualquiera de las partes interesadas.

Convocar a la Asamblea General y la Junta Directiva a reuniones ordinarias y
extraordinarias

Presentar a la Asamblea General de Accionistas en sus reuniones ordinarias, un informe
pormenorizado sobre la marcha de la compaiia.

Mantener a la Junta Directiva permanentemente informada de los negocios en que
participe la organizaciéon y suministrandoles los datos e informes que ella solicite.
Normalizar y remover libremente el personal subalterno que sea necesario para cumplir
los objetivos de la organizacion.

Ejecutar los actos y celebrando los contratos comprendidos dentro del objeto social, sin
limite de cuantias

Llevar a cabo el cumplimiento de las decisiones de la Asamblea General de Accionistas y
de la Junta Directiva

Atender al cliente en los casos en que se requiera imprescindiblemente el uso de las
facultades que solo posee este como gerente general, solucionando sus inquietudes,
reclamos y solicitudes negociando.

Asesorar con el Abogado especialista en Comercio Exterior de la empresa sobre
situaciones en las cuales tenga duda o inquietud para garantizar un proceder que no
ponga en riesgo el éxito de la organizacién.

Establecer y aprobar el reglamento interno de trabajo.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacién

Verificar que la planeacion estratégica de la organizacién sea difundida, comprendida,
aplicada y alcanzada por todo el personal de la organizacién

Supervisar al Gerente comercial en el cumplimiento de sus funciones y deberes asignados.
Responder por el cumplimiento de todas las disposiciones establecidas para todos los
procesos del SGI organizacion.
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3 PERFILES DE CARGO POR
\ COMPETENCIAS NIVEL

o R GERENCIAL

e
Gerente General

VERSION: 1
FECHA: 01 - 05 - 2011
PAGINA 3 DE 6

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DOs abiertos al Empleado de
Cumplimiento segun la Legislacion vigente para el Lavado de Activos de la DIAN.

RESPONSABILIDAD POR

La imagen de la empresa frente a los clientes, proveedores y demas agentes del mercado.

La representacion legal de la empresa frente al estado

El buen uso de su firma para autorizaciones y demas tramites de la empresa
El informe periddico requerido por la junta directiva de los socios de la empresa

PC a su cargo

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Gerente Comercial.
Asistente (Secretaria) de Gerencia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo Oficina y/o exterior
Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de trabajo

8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.

95




PERFILES DE CARGO POR

\ AGENCIA DE ADUANAS COM PETENCIAS FECHX.EOR]SI_O(TS: ]_ 20] I
HERMANN SCHWYN & C.IA'\.Hfa.:\; NIVEL GERENCIAL PAGlNA 4DE6

Gerente Comercial

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Segundo nivel
Denominacién del cargo: Gerente Comercial
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Gerente General
Personal a cargo: 7

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario para conseguir una participacién mas activa dentro del mercado
de servicios aduaneros, fortaleciendo y mejorando las relaciones de los clientes antiguos y
anadiendo contratos con nuevos clientes. Asi mismo el Gerente comercial trabaja para
controlar el cumplimiento adecuado de las actividades de los jefes de departamento que
se encuentran a su cargo, de tal manera que siempre estén orientadas al cumplimiento de
los objetivos de la agencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimientos técnicos

Planeacion / Organizacion

Comunicacion

Resistencia a la tension

Decisién

Negociacién

Solucion de problemas

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Cualidades de lider, trabajo bajo presion y en equipo.

Capacidad de responder rapidamente cualquier novedad y dar soluciéon a cualquier
situacion que pueda enfrentar la organizacion.

Tener habilidades para dirigir, planear, programar, organizar y controlar actividades.
Evaluar los resultados de los objetivos en el tiempo.

Tener manejo de personal, negociacion, manejo de grandes volumenes de informacién.
Poseer juicio critico.

Aprender activamente, expresién oral y escrita alta.

Manejar atencion al cliente y publico en general.

Saber administracién del tiempo, y asignacién de prioridades

Nivel de Estudios
Estudios de postgrado.

Profesional en Negocios Internacionales.

96




PERFILES DE CARGO POR

\ AGENCIA DE ADUANAS COM PETENCIAS FECHX.EOR]SI_O(TS: ]_ 20] I
HERMANN SCHWYN & C.IA'\.Hfa.:\; NIVEL GERENCIAL PAGlNA 5 DE 6

Gerente Comercial

Formacidén /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express, Microsoft Office.
Manejo de Base de Datos Importacion Hermman Schwyn& cia. S.A.
Procesos internos

Experiencia
Por lo menos 5 afios comprobados en cargos directivos con personal a cargo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Apoyar a la Gerencia general en la direccién, planeacién, organizacion y control de toda la
organizacién en los diferentes aspectos: recurso humano, finanzas, calidad y seguridad,
administracion, comercial, etc.

Asegurar que la planeacién estratégica de la organizacion sea difundida, comprendida,
aplicada y alcanzada por todo el personal de la organizacién.

Coordinar y disponer de los recursos que sean necesarios de tal forma que se logre el
cumplimiento de los objetivos organizacionales tal como fueron planeados.

Responder por el cumplimiento de todas las disposiciones establecidas para todos los
procesos del SGI organizacional, principalmente de aquellos de los cuales es el directo
responsable: Planificacion y Revisidon del SGI, Atencién al Cliente.

Fortalecer las relaciones con los clientes actuales de la organizacién, mediante el
seguimiento constante de los contratos de servicios que se mantienen con estos,
solucionando sus inquietudes y solicitudes.

Verificar las soluciones que se le estén dando a aquellos aspectos de la organizaciéon que
estan teniendo fallas o tienen tendencia a generar problemas para cualquiera de las partes
interesadas.

Tomar acciones preventivas, correctivas y de mejora en los diferentes procesos de la
organizacién con el fin de mantener los niveles de desempefo esperados e incrementar la
satisfaccién de las diferentes partes.

Atender cliente en las situaciones que sean necesarias de las competencias de su cargo
como Gerente comercial, solucionando sus inquietudes, reclamos y solicitudes, haciendo
luego del seguimiento a la atencion del cliente que hacen los Responsables de cuenta.
Asesorarse con el Abogado especialista en Comercio Exterior de la empresa sobre
situaciones en las cuales tenga duda o inquietud para garantizar un proceder que no
ponga en riesgo el éxito de la organizacion.

Conocer estudiar y divulgar las nuevas reglamentaciones que afecten a los procesos o
actividades bajo su responsabilidad.

Colaborar en las actividades de los cargos bajo su responsabilidad en los momentos en
que la carga de trabajo de los otros cargos asi lo exija y la del cargo propio asi lo permita.
Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacién
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Gerente Comercial

Servir de Representante de la funcién publica aduanera antes las autoridades aduaneras (y
relacionadas) y otras que como tales hayan sido designadas, en los casos que se requiera.

Supervisar a los jefes de departamentos (personal a cargo) en el cumplimiento de sus
funciones.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DOs abiertos al Empleado de
Cumplimiento segun la Legislacién vigente para el Lavado de Activos de la DIAN.

Cumplir con todas las disposiciones establecidas para todos los procesos del SGI
organizacional.

RESPONSABILIDAD POR:
La imagen de la empresa frente a los clientes, proveedores y demas agentes del mercado

en ausencia del Gerente General
El buen uso de su firma para autorizaciones y demas tramites de la empresa.
PC a su cargo

PERSONAL A CARGO Y/0O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Jefe de Importaciones

Jefe de Exportaciones

Jefe de Auditoria Interna

Jefe de Servicio al cliente

Jefe de Calidad y Seguridad

Jefe de Operaciones

Jefe de Contabilidad

CONDICIONES DE TRABAJO
Factores Ambientales

Trabajo Oficina y/o exterior
Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Tercer nivel

Denominacién del cargo: Jefe de Calidad y Seguridad

No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Gerente Comercial

Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO
Este Cargo es necesario para verificar que efectivamente se estén siguiendo y cumpliendo
los Estandares de Calidad que requiere la Agencia para el funcionamiento de sus

operaciones.

Asi también la persona que ocupe este cargo procura mantener a la empresa siempre
actualizada y al tanto de cada norma de calidad o marco legal del SGI que resulte

fundamental para el desarrollo de sus actividades organizacionales.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Liderazgo
Conocimiento técnico

Planeacion / Organizacién

Comunicacién

Resistencia a la tension
Desarrollo del personal

Trabajo en equipo
Mejora continua

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Habilidad para dirigir, planear, programar, organizar y controlar actividades que impacten

directamente en manejo de la Calidad en la empresa.

Tener compromiso con el cumplimiento de las normas legales.

Nivel de Estudios
Profesional en Administracién de empresas y afines.

Especializacién en gestiéon de calidad

Formacion /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express, Microsoft Office, DECLA y SYGA.
Conocimientos en Sistemas de Gestién de Calidad (ISO o BASC).

Conocimientos en Auditorias Internas y Tramites Externos.

Experiencia

lano en actividades relacionadas con la Gestion de Calidad.
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Jefe de Calidad y Seguridad

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES
En cuanto al cumplimiento de los procedimientos bajo marcos legales:
Cumplir con los requisitos establecidos en el numeral 5.5.2 Representante de la Direccién
de la norma NTC - ISO 9001, la cual expone que se debe:
- Asegurar el establecimiento, implementacién y mantenimiento de los procesos del
SGI.
- Informar a la alta direcciéon sobre el desempefio del SGI y de cualquier necesidad de
mejora.
- Asegurar la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la
organizacion.
Cumplir con el estandar 2.7 de los Estandares Internacionales BASC.
Responder por el cumplimiento de todas las disposiciones establecidas para el proceso de
Auditoria Interna.
Programar todas las actividades concernientes al Comité de Calidad y Auditorias Internas.
Y verificar el cumplimiento de lo pactado en cada reunién a través del Control de procesos
(Indicadores).
Coordinar el Comité de Calidad, apoyandose en la elaboracion de actas de cada reunién
para hacer control y seguimiento del cumplimiento de todas las acciones aprobadas en
dicho comité.
Coordinar las actividades del departamento de proyectos (Procesos de Importacion,
Exportaciéon u otro proyecto correspondiente al mejoramiento continuo de la Agencia). La
cual va desde el recibo de los primeros documentos hasta el despacho de la mercancia.
Verificar permanentemente que se cumplan los requisitos legales exigidos segun el caso.

En cuanto a las actividades directamente correspondientes al apoyo en los Proceso de
Importacion y Exportacion:

Distribuir las facturas entre los diferentes digitadores para la elaboracién de
reclamaciones.

Llevar el control del pago consolidado mensual de Drummond como UAP. Este control se
extiende al envio semanal del reporte de pago de declaraciones vy el pago mensual
consolidado, asi como el envio a la DIAN del recibo oficial de pago.

Recibir y revisar los paquetes que han obtenido levante, a través de la actualizacién del
reporte, asociado con la informaciéon contenida en ellos.

Coordinar los despachos de mercancia con: el Coordinador de Tramites y Despachos, el
Tramitador asignado y la compafia transportadora.

Colaborar en la realizacién de las actividades del Departamento de Proyectos (apoyo a los
departamentos de Importaciéon y Exportacién) cuando el volumen de trabajo de los otros
cargos asi lo exija, y también si en el momento las exigencias del cargo en mencioén asi lo
permitan.
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Jefe de Calidad y Seguridad

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DQO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacion vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Informar a la Gerencia General y/o Comercial, de cualquier situacién por fuera de lo
comun que pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la
satisfaccién del cliente.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Cumplir todas las funciones y normas establecidas por los documentos (procesos,
procedimientos, instructivos, guias del SGI) para este cargo.

Cumplir con los requisitos del SGI (Calidad y Seguridad).

Promover vy proponiendo acciones de mejoramiento en todos los procesos vy
procedimientos de la organizacion.

RESPONSABILIDAD POR:
La programacion y la elaboracion de las actas de los comités de calidad

El buen uso de claves de acceso a sistema/s informatico/s
PC a su cargo

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Practicante de Calidad

CONDICIONES DE TRABAJO
Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Séptimo Nivel

Denominacién del cargo: Practicante de Calidad

No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Calidad y Seguridad
Personal a cargo: 0

OBJETIVOS DEL CARGO
Apoyar el proceso de Auditoria Interna y las labores del servicio al cliente.
Gestionar los procedimientos de salud ocupacional de la agencia.

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario para saber como funcionan los procesos internos de la empresa,
las posibles falencias y para poder analizar las alternativas que lleven a la soluciéon de
estas; ademas es indispensable para conocer como perciben los clientes la prestacion de
los servicios y asi mismo poder interpretar la forma de ofrecerles un mejor servicio.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Aprendizaje

Trabajo en equipo

Colaboracién

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Habilidad para planear, programar, organizar y controlar actividades

Evaluar los resultados de los objetivos en el tiempo.

Capacidad trabajo en equipo, solucién de problemas y administracion de conflictos.
Comprensidn y organizacion de informacion.

Expresion de ideas verbales y escritas.

Nivel de Estudios
Practicante de Ingenieria Industrial

Formacién /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express.
Microsoft Office
Base de Datos Importacion Hermman Schwyn& cia. S.A.
Procesos internos (1) mes.
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Experiencia
Ninguna.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Asegurar el mantenimiento de los procesos del SGI.

Apoyar la realizacién la evaluacion de la satisfaccion de los clientes y el servicio post-
venta.

Preparar y presentar los informes de los resultados de la evaluacion de satisfaccion, tomar
las acciones respectivas y velar su cumplimiento en el tiempo estipulado.

Atender al cliente, solucionar sus inquietudes, reclamos y solicitudes en el menor tiempo
posible y segun los procedimientos establecidos.

Llevar el control de todos los reclamos y solicitudes que haya recibido la organizacion de
sus diferentes clientes.

Elaborar los informes estadisticos establecidos por la organizacion para los diferentes
procesos.

Investigar y efectuar estudios de mercados de posibles clientes a los que la organizacion
puede ofrecer los servicios.

Asistir a la gerencia comercial en nuevos proyectos, atencion de clientes, envio de
propuesta a clientes y en todos los eventos que requiera.

Elaborar, mantener y enviar los reportes que hayan sido pactados entre el cliente y la
organizacién

Apoyar los procesos de salud ocupacional de la empresa, velando porque cada empleado
mantenga su puesto de trabajo a conformidad con lo establecido en las normas de calidad
y salud ocupacional. Liderar las pausas activas en la Agencia.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacion vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Informar a la Gerencia general y Comercial cualquier situacién por fuera de lo comin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Cumplir con los requisitos del SGI (Calidad y Seguridad).

RESPONSABILIDAD POR

Las pausas activas de la empresa
El informe de los resultados de la evaluacion de satisfaccion al cliente
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El reporte de los reclamos y solicitudes de los clientes

PC a su cargo

PERSONAL A CARGO Y/0O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO

Ninguno.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores ambientales
Trabajo en Oficina
Buena iluminacién

Factores de seguridad

Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Tercer Nivel

Denominacién del cargo: Jefe de contabilidad
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Gerente Comercial
Personal a cargo: 2

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario a fin de poseer en todo momento informacién financiera real,
confiable y actualizada de los recursos con los que cuenta la organizacién y de las
inversiones que se realizan con los mismos. Este cargo es fundamental para que mediante
el cumplimiento de todas las normas y/o requisitos contables vigentes la organizacion
siempre se encuentre al dia en los pagos de impuestos estipulados por la ley.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimiento técnico

Planeacion / Organizacién

Comunicacién

Resistencia a la tension

Desarrollo del personal

Trabajo en equipo

Mejora continua

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Cualidad de lider y de trabajo en equipo.

Habilidad para dirigir, supervisar, programar, organizar, controlar actividades y para
manejo de personal.
Capacidad para evaluar e interpretar resultados segun los objetivos en el tiempo.

Excelente razonamiento matematico.
Expresion oral y escrita alta.

Nivel de Estudios
Titulo profesional en Contaduria Publica
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Formacion /Capacitacion

Manejo de: Outlook Express, Microsoft Office.

Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& cia. S.A.
Procesos internos (1) mes.

Experiencia
3 afios comprobados en cargos contables.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Llevar al dia el adecuado registr6 contable de las operaciones y servicios de la
organizacion.

Revisar la cartera de los clientes

Elaborar los informes en medios magnéticos para la DIAN y SUPERSOCIEDADES

Elaborar y presentar a la gerencia los estados financieros y estados financieros
comparativos.

Elaborar, presentar y controlar el presupuesto de la empresa.

Realizar el reintegro de divisas.

Colaborar en la elaboracion del proyecto estimado de ingresos y participando en la
elaboracion de la preparacion del proyecto de egresos.

Preparar y elaborar estados financieros en la modalidad de informe mensual, trimestral y
anual cuando sea requerido para su presentaciéon a los gerentes y la junta directiva.
Liquidar y diligenciar los formatos correspondientes a Retencién en la fuente, IVA e ICA.
Entregar las facturas que se cancelan, para la elaboracién del Recibo de Caja por el
asistente de contabilidad I.

Controlar el resguardo y el archivo de todos los documentos y asuntos concernientes a su
area.

Determinar los pagos correspondientes a retencion en la fuente, IVA e ICA.

Realizar y coordinar la compra y la solicitud de los insumos de oficina y formularios
oficiales seglin el informe de inventario entregado por el asistente de contabilidad II.
Apoyar en el control presupuestal.

Supervisar a los asistentes de contabilidad en el cumplimiento de sus funciones.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DQO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Informar a la gerencia general y comercial cualquier situaciéon por fuera de lo comin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacién.
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Jefe de Contabilidad

Cumplir con todas las disposiciones establecidas para todos los procesos referentes a su
cargo del SGI organizacional.

Colaborar en las demas actividades que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su
cargo le sean asignadas por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR

Custodia del archivo contable

Informes de Estados financieros

El presupuesto de la organizacion

Responsable por el buen uso de claves de acceso a sistema/s informatico/s
PC a su cargo

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Asistente de Contabilidad |
Asistente de Contabilidad Il

CONDICIONES DE TRABAJO
Factores Ambientales

Trabajo en Oficina
Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de Trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Asistente de Contabilidad |

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel

Denominacién del cargo: Asistente de Contabilidad |
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Contabilidad
Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo se hace necesario para apoyar la actualizacibn permanente de toda la

informacién contable y financiera de la empresa dentro del sistema,

asi como para

administrar adecuadamente los insumos de oficina utilizados en la organizacion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacioén

Comunicacién

Resistencia a la tension

Solucion de problemas

Trabajo en equipo

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Excelente razonamiento matematico

Aprender activamente, expresién oral y escrita alta.
Habilidad para el trabajo en equipo.

Nivel de Estudios
IX - X Semestre de Contaduria Piblica

Tecnélogo en Contabilidad
Técnico como asistente de Contabilidad

Formacion /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express, Microsoft Office.
Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& cia.
Procesos internos (1) mes.

Experiencia
1 afio comprobado en cargos contables.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES
Administrar los inventarios de los insumos de oficina.
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Asistente de Contabilidad |

Registrar en el sistema, todas las operaciones contables que se relacionen con el
cumplimiento de sus funciones.

Elaborar cheques de las cuentas a cancelar, los comprobantes de diario y de ingreso,
notas débito y crédito y volantes de consignacion de la empresa.

Recibir, registrando examinando y clasificando los movimientos contables de la empresa,
las facturas de los proveedores y los gastos administrativos.

Administrar los formularios de importacién y exportacion.

Verificar y registrando las horas extras aplicadas a los clientes.

Archivar facturas canceladas de los clientes, correspondencia y documentos con soportes.
Imprimir diariamente los movimientos para su revision y listados que se requieran
(retencion, iva, ica, entre otros).

Procesar diariamente los Do’s y los pagos de impuestos como nota de contable.
Realizando pagos administrativos y de proveedores.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los Do’s y situaciones que
puedan ocasionar efectos negativos a los objetivos organizacionales.

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacion que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Cumplir los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar y los requisitos del sistema de gestion integral (calidad y seguridad).

RESPONSABILIDAD POR

Inventario de insumos de oficina

El registro de facturas, correspondencia y soportes contables.
PC a su cargo

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno.

CONDICIONES DE TRABAJO
Factores Ambientales

Trabajo en Oficina
Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de Trabajo
8 horas diarias laborales.
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Asistente de Contabilidad Il

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel

Denominacién del cargo: Asistente de Contabilidad Il
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Contabilidad
Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo se hace necesario para culminar satisfactoriamente la prestaciéon de cada
servicio dentro de los tiempos acordados con los clientes, y asi contribuir a la
continuaciéon de su vinculaciéon con la empresa para la prestacion de servicios.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacioén

Comunicacién

Resistencia a la tension

Solucion de problemas

Trabajo en equipo

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Excelente razonamiento matematico.

Aprender activamente, expresion oral y escrita alta.
Habilidad para el trabajo en equipo.

Nivel de Estudios
IX - X Semestre de Contaduria Publica.

Tecnélogo en Contabilidad.
Técnico como asistente de Contabilidad.

Formacion /Capacitacion
Manejo de Outlook Express, Microsoft Office.
Manejo Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& cia. S.A.
Procesos internos (1) mes.

Experiencia
1 aino comprobado en cargos contables.
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Asistente de Contabilidad Il

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Elaborar informes Financieros y carta para traslados de Bancos / Fiducias.

Facturar pedidos de Importaciéon, Exportacion y ISF/ TTG, terceros.

Archivar los movimientos de registros contables, los soportes de facturas con los recibos
de caja.

Realizar revisién y cobro de cartera, reintegro de divisas, la causacién de amortizaciones
diferidas y depreciaciones.

Administrar inventarios de sellos y formularios oficiales fisicos y en el sistema.

Asistir en la contabilidad de la empresa cuando se requiera

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DQO’s, situaciones que puedan
ocasionar efectos negativos a los objetivos organizacionales.

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacion que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Cumplir los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba desempenar y
los requisitos del Sistema de Gestién Integral (Calidad y Seguridad).

RESPONSABILIDAD POR:

Inventario de sellos y formularios oficiales
Cartas para traslados

PC a su cargo

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de Trabajo
8 horas diarias laborales
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Jefe de Operaciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Tercer Nivel

Denominacién del cargo: Jefe de Operaciones
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Gerente Comercial
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo se hace necesario, para llevar control de todas las operaciones de importacién y
exportacién que tiene la empresa con sus diferentes clientes, precisando prioridades y
coordinando las tareas requeridas para estos fines, de tal manera que se cumplan todos
los requisitos pactados con los clientes.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimiento técnico

Planeacion / Organizacién

Comunicacioén

Resistencia a la tension

Desarrollo del personal

Trabajo en equipo

Mejora continua

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Habilidades para programar, dirigir, organizar y controlar actividades.

Capacidad de trabajo en equipo, comprension y organizacién de informacion.
Tener excelente manejo de personal, administracion del tiempo, priorizacién de
actividades, expresion oral y escrita.

Nivel de Estudios
Profesional en Negocios Internacionales

Formacion /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express, Microsoft Office.
Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& cia. S.A.
Procesos internos (1) mes.

Experiencia
3 anos comprobados en cargos administrativos.
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Jefe de Operaciones

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Dirigir las operaciones de la organizacion relacionadas con los pedidos de importaciéon y
exportacion,

Dirigir la coordinacién para la realizacion de tramites, la gestién ante proveedores de
servicios operativos y otros terceros involucrados en el proceso y lo demdas que se
encuentre enmarcado dentro del proceso de Operaciones.

Programar el transporte local para los clientes que asi lo requieran.

Manejar las operaciones especiales que requieran de mayor cuidado y experiencia.

Acudir a las reuniones pre-operativas solicitadas por el cliente con el fin de preparar las
operaciones a realizarse con estos, a las reuniones programadas por los demas agentes
involucrados en el negocio con el fin de mejorar las condiciones y limitaciones de las
operaciones actuales.

Asistir a los colaboradores al cargo, con sus conocimientos en la solucién de problemas vy
ejecucion de tareas segln se lo permita su carga laboral.

Programar los compensatorios del personal operativo segin el volumen de tramites y/u
operaciones que se tengan y de acuerdo al nimero y vencimiento de las horas extras
acumuladas

Autorizar todos los servicios que requieran las operaciones y el pago de las facturas
portuarias (con base a las tarifas pactadas con los clientes).

Administrar los indicadores establecidos para el proceso.

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacion que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Cumplir los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba desempefar y
los requisitos del Sistema de Gestién Integral (Calidad y Seguridad).

Conocer, estudiar, analizar y divulgar las nuevas reglamentaciones que afecten a los
procesos o actividades bajo su responsabilidad

RESPONSABILIDAD POR:

PC a su cargo

Responsable por el buen uso de claves de acceso a sistema/s informatico/s
Autorizaciones de los servicios para las operaciones

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Coordinador de Tramites y despachos.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Factores Ambientales
Trabajo en oficina y exterior

Buena iluminacién

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Transporte fuera de la oficina

Horario de Trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Coordinador de tramites y despachos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel

Denominacién del cargo: Coordinador de Tramites y Despachos
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Operaciones

Personal a cargo: 2

PROPOSITO DEL CARGO
Este cargo se hace necesario para cumplir con los tiempos y procedimientos requeridos
para el cumplimiento de los servicios aduaneros ofrecidos al cliente.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacioén

Comunicacién

Mejora continua

Resistencia a la tension

Trabajo en equipo

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Habilidades para coordinar y controlar actividades.

Capacidad de trabajo en equipo, comprension de informacion, solucién de problemas
Tener excelente manejo de personal, administracion del tiempo, priorizacién de
actividades, expresion oral y escrita.

Nivel de Estudios
IX - X Semestre de Negocios Internacionales.

Tecnélogo en Comercio Exterior.
Formacion /Capacitacion
Manejo Outlook Express
Microsoft Office.
Manejo Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& cia. S.A.
Procesos internos (1) mes.

Experiencia
2 afos comprobados en cargos similares

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Organizar y registrar los tramites y despachos de los diferentes departamentos.
Distribuir y asignar los tramites y despachos entre los diferentes tramitadores.
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Coordinador de tramites y despachos

Asignar los tramitadores a cada zona de trabajo.

Informar siempre al personal interno de la evolucién de sus tramites y despachos, al Jefe
de Importaciones o exportaciones de cualquier eventualidad critica y/o importante que
ponga en riesgo la prestacion del servicio y la estabilidad de la organizacién y el cliente.
Controlar las facturas emitidas por los puertos (solicitud, pago, re liquidaciones) de
importaciéon y exportacion.

Solicitar los ARIM para los despachos, las facturas que haya lugar, a causa del tiempo
extra necesario para el despacho, los datos de despacho al tramitador responsable y a la
empresa transportadora.

Coordinar anticipadamente con la empresa transportadora el cargue de la mercancia para
asegurar la disponibilidad de camiones.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DOs abiertos al Empleado de
Cumplimiento segun la Legislacidon vigente para el Lavado de Activos de la DIAN

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacion que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Cumplir los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba desempefar y
los requisitos del Sistema de Gestién Integral (Calidad y Seguridad).

RESPONSABILIDAD POR:

Informes de la evolucion de los despachos, a los jefes de importacion y exportacion.
La programacion de los tramites existentes.

PC a su cargo

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso al sistema informatico

PERSONAL A CARGO Y/0O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Mensajeros
Tramitadores

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en oficina y exterior

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Transporte fuera de la oficina

Horario de Trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Tramitador

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel jerarquico: sexto nivel

Denominacién del cargo: Tramitador

No. de Cargos: 1

Cargo del Jefe Inmediato: Coordinador de Tramites y Despachos
Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario para llevar a cabo todos los tramites aduaneros que se realizan
por fuera de las instalaciones de la organizacién, que son necesarios para el adecuado
despacho de los servicios de importacion y/o exportaciéon que presta la empresa.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Comunicacién

Colaboracion

Resistencia a la tension

Solucién de problemas

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Capacidad para trabajo bajo presion y en equipo.
Habilidad para la comprension de informacién y expresar ideal verbales y/o escritas.

Nivel de estudios
Bachiller

Técnico en procesos aduaneros.

Formacion /capacitacion
Procesos internos y tramites externos.

Experiencia
1 afio comprobado en cargos similares.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Realizar tramites externos de importacion y exportacion que les sean asignados por el
coordinador de tramites y despachos, funciones propias del cargo de mensajero cuando
éste Ultimo no esté disponible.
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Tramitador

Informar cualquier situacién presentada durante el desarrollo de los tramites asignados,
cambios que se hagan en los procedimientos y requisitos exigidos en la realizacién de los
tramites de las diferentes partes interesadas.

Revisar la documentacion recibida y verificar en lo posible que cumple con los requisitos
aplicables.

Apoyar a otros auxiliares cuando su disponibilidad lo permita y cuando el coordinador de
tramites y despacho se lo autorice.

Salvaguardar todos los documentos, dineros, equipos y materiales que les hayan sido
entregados en la oficina para el desarrollo de sus labores.

Velar por la seguridad y el estado de la mercancia, asi como verificar el peso de la misma
a la salida de los puertos.

Diligenciar todos los formatos internos disefiados para registrar el desarrollo de los
diferentes tramites y entregarlos al responsable de su tratamiento.

Entregar al finalizar cada jornada los documentos que tiene en su poder al coordinador de
tramites y despachos y a los responsables en cada uno de los departamentos de
contabilidad y administracién.

Solicitar cambio en asignacién de los tramites.

Servir de auxiliar de la funcion publica aduanera ante las autoridades aduaneras y otras
que como tales hayan sido designadas, cuando haya cumplido con el requisito exigido por
la resolucién 4240 de 2000 y sus modificaciones.

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacion que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s segun la legislacion
vigente para el lavado de activos de la DIAN.

RESPONSABILIDAD POR
Los documentos, dineros, equipos y materiales entregados para la realizaciéon de tramites.

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguna.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en exterior
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Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Transporte fuera de la oficina

Horario de trabajo

8 horas diarias laborales pero en funciéon de sus deberes se pueden generar horas extras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Séptimo nivel

Denominacién del cargo: Mensajero

No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Coordinador de Tramites y Despachos
Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo se hace necesario para realizar diligencias, tramites, traslado de documentos o
informacién al momento que sean requeridas, importante para lograr una prestaciéon de
servicios ideal.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimiento técnico

Comunicacioén

Colaboracioén

Resistencia a la tension

Solucion de problemas

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Capacidad para trabajo bajo presion y en equipo.
Habilidad para la comprension de informacion y expresar ideal verbales y/o escritas.

Nivel de Estudios
Bachiller

Técnico en Procesos aduaneros/ Comercio Exterior.

Formacion /Capacitacion
Procesos internos y tramites externos.

Experiencia
1 aino comprobado en cargos similares.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Realizar tramites externos de contabilidad y administracién asignados por los respectivos
departamentos

Apoyar en la realizacién de los tramites de importacion y exportacion asignados por el
coordinador de tramites y despachos.

Colaborar en las funciones propias del cargo de tramitador cuando el coordinador de
tramites y despachos lo crea conveniente.
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Mensajero

Informar cualquier situacién presentada durante el desarrollo de los tramites asignados y
cambios que se hagan en los procedimientos y requisitos exigidos en la realizacién de los
tramites de las diferentes partes interesadas.

Revisar la documentacion recibida y verificar en lo posible que cumple con los requisitos
aplicables.

Apoyar a otros auxiliares cuando su disponibilidad lo permita y cuando el coordinador de
tramites y despacho se lo autorice.

Salvaguardar todos los documentos, dineros, equipos y materiales que les hayan sido
entregados en la oficina para el desarrollo de sus labores.

Diligenciar todos los formatos internos disefiados para registrar el desarrollo de los
diferentes tramites y entregarlos al responsable de su tratamiento.

Entregar al finalizar cada jornada los documentos que tiene en su poder al coordinador de
tramites y despachos y a los responsables en cada uno de los departamentos de
contabilidad y administracién.

RESPONSABILIDAD POR
Los documentos, dineros, equipos y materiales entregados para la realizacion de tramites

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en exterior

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Transporte fuera de la oficina

Horario de Trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.

121




PERFILES DE CARGO POR

3 AGENCIA DE ADUANAS COM PETENCIAS FECHAV-EOR.ISI_OONS: ]_ 20] l
HERMANN SCHWYN & GiA. S.A. DPTO DE SERVICIO AL CLIENTE PAGINA 1 DE 5

Jefe de servicio al cliente

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Tercer Nivel

Denominacién del cargo: Jefe de Servicio al Cliente
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Gerente Comercial
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Conocer cémo funcionan y evolucionan los procesos internos de la empresa, las posibles
falencias y poder analizar las alternativas de lleven a la solucion, como también para
conocer como los clientes perciben la prestacion de los servicios y permitiendo a la
organizacién interpretar la forma de ofrecerles un mejor servicio.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimiento técnico

Planeacion / Organizacién

Comunicacién

Resistencia a la tension

Desarrollo del personal

Trabajo en equipo

Mejora continua

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Capacidad para dirigir, planear, programar, organizar y controlar actividades y evaluar los

resultados de los objetivos en el tiempo.

Habilidad para el trabajo en equipo, manejo de personal, comprensién y organizacion de
informacién.

Destreza para la solucion de problemas y administracién de conflictos.

Poseer juicio critico, excelente expresion de ideas verbales y escritas.

Trabajo bajo presién, asignacion de prioridades, negociacién

Nivel de Estudios
Profesional en Negocios Internacionales / Comercio Exterior

Tecnélogo en Comercio Exterior.

Formacidén /Capacitacion
Manejo de Outlook Express
Microsoft Office, DECLA, SYGA.

Procesos internos (1) mes.
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Jefe de servicio al cliente

Experiencia
3 anos de experiencia en puestos similares con personal a cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Informar a la alta direccién sobre el desempefio del SGI y de cualquier necesidad de
mejora.

Asegurar la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la
organizacioén

Realizar la evaluacion de la satisfaccién de los clientes y el servicio post-venta;

Preparar y presentar los informes de la evaluacion de servicio al cliente

Proponer la toma de acciones correctivas y propositivas que contribuyan al mejoramiento
en la atencién al cliente y al mejor desarrollo de los procesos internos; de ser aprobadas
debera velar por su cumplimiento en el tiempo estipulado.

Atender al cliente, solucionando sus inquietudes, reclamos y solicitudes en el menor
tiempo posible y seglin los procedimientos establecidos.

Canalizar todas las inquietudes de la Base de Datos para dar solucion.

Llevar el control de todos los reclamos y solicitudes que haya recibido la organizacién de
sus diferentes clientes.

Elaborar, mantener y enviar los reportes que hayan sido pactados entre el cliente y la
organizacion.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DOs abiertos al Empleado de
Cumplimiento segun la legislacion vigente para el Lavado de Activos de la DIAN.

Informar a la gerencia general y comercial cualquier situacion por fuera de lo comin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Cumplir con los requisitos del SGI (Calidad y Seguridad).

RESPONSABILIDAD POR
Informe de la evaluacion de satisfaccion del cliente
PC a su cargo

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Recepcionista
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CONDICIONES DE TRABAJO
Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de trabajo

8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Recepcionista

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Sexto Nivel

Denominacién del cargo: Recepcionista

No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de servicio al cliente
Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO
Este puesto se hace necesario para direccionar correctamente al cliente dentro de la
empresa con el funcionario que pueda atender pertinentemente la solicitud que tenga, asi
también permite que cada funcionario reciba la informacién oportuna, de acuerdo a sus
funciones, proveniente de llamadas o de correspondencia para evitar pérdidas de tiempo y
confusiones innecesarias.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimiento técnico

Comunicacion

Solucion de problemas

Trabajo en equipo

Mejora continua

Colaboracién

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Habilidad para manejar grandes cantidades de informacién, expresion oral y escrita

Capacidad para programar, organizar y controlar actividades.
Actitud de servicio al Cliente.

Nivel de Estudios
Técnico en Secretariado

Formacidén /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express
Microsoft Office
Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& cia. S.A.
Procesos internos (1) mes

Experiencia
1 afio en cargos similares.
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Recepcionista

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Operar el conmutador telefénico, haciendo y recibiendo llamadas telefonicas, conectando
las mismas con las diferentes extensiones del personal y el fax de la empresa.

Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del personal de la agencia y la
caja menor de la empresa.

Controlar el acceso a las oficinas.

Atender, informar vy llevar registro del acceso de las visitas que lleguen a la oficina.
Atender al publico que solicita informacion dandole la orientacion requerida.

Entregar los cheques a los proveedores y otros que reciban pagos o dineros de la
organizacion.

Elaborar documentos varios solicitados por otros cargos

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacion que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Cumplir los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba desempenar y
los requisitos del Sistema de Gestion Integral (Calidad y Seguridad).

RESPONSABILIDAD POR

Conmutador telefénico

Correspondencia recibida

Custodia de cheques a proveedores
Registro de visitas recibidas en la agencia

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno.

CONDICIONES DE TRABAJO
FACTORES AMBIENTALES
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Conmutador telefénico en perfecto funcionamiento

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales.
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Jefe de Auditoria Interna

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Tercer Nivel

Denominacién del cargo: Jefe de Auditoria Interna
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Gerente comercial
Personal a cargo: 4

PROPOSITO DEL CARGO

Para que la organizaciobn tenga un control constante que permita garantizar el
cumplimiento de todas las obligaciones que tiene con el estado y para verificar que el
manejo de los recursos financieros de la empresa se lleve a cabo con transparencia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimiento técnico

Planeacion / Organizacién

Comunicacién

Resistencia a la tension

Desarrollo del personal

Trabajo en equipo

Mejora continua

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Tener cualidades de lider y de trabajo en equipo.

Habilidades para dirigir, supervisar, programar, organizar y controlar actividades.
Evaluar los resultados de los objetivos en el tiempo y manejo de personal.
Excelente expresién oral y escrita y razonamiento matematico.

Nivel de Estudios
Titulo profesional en Contaduria Publica
Especializacién en auditoria interna

Formacion /Capacitacion
Outlook Express.
Microsoft Office
Base de Datos Importacion Hermman Schwyn& cia. S.A.
Procesos internos (1) mes.

Experiencia
3 ainos comprobados en cargos similares.
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Jefe de Auditoria Interna

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES

Evaluar en forma permanente el funcionamiento de los controles internos establecidos por
la administracién, y recomendar las medidas que signifiquen mejorar su efectividad
Evaluar el grado de economia, eficiencia, eficacia y equidad con que se utilizan los
recursos humanos, financieros y materiales de la Institucién.

Verificar la existencia de adecuados sistemas de informaciéon, su confiabilidad y
oportunidad.

Efectuar el seguimiento de las medidas preventivas y correctivas, emanadas de los
informes de auditoria, aprobadas por la autoridad.

Elaborar el andlisis de remanentes.

Realizar Auditorias bimestrales.

Revisar el movimiento diario de todas las cuentas contables (egresos, recibos de caja,
notas, pagos por Internet, etc.).

Revisar las declaraciones tributarias (Rete fuente, IVA, ICA).

Revisar las liquidaciones mensuales por concepto de pagos de prestaciones sociales de
empleados.

Revisar los contratos de personal nuevo que ingresa a la empresa o las modificaciones de
los ya existentes.

Velar porque todas las obligaciones de la empresa se cumplan en las fechas establecidas.
Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacion vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Informar a la gerencia general y comercial cualquier situaciéon por fuera de lo comin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

RESPONSABILIDAD POR

PC a su cargo

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s
Informes de auditorias

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Coordinador Administrativo

Asistente de Gerencia

Coordinador de Recursos Humanos
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Asistente de Facturacion
CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Asistente de Gerencia

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel

Denominacién del cargo: Asistente de Gerencia
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Auditoria Interna
Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO
Facilitar y alivianar la carga operativa de la gerencia general. Ademas para brindar
informacién y atender en los momentos que el Gerente esté ausente.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimiento técnico

Comunicacioén

Planificacion / Organizacién

Colaboracion

Flexibilidad

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Organizar y controlar actividades.

Trabajo en equipo, redaccién, atencion al cliente y al publico en general.
Expresion de ideas verbales y escritas.
Operacion de equipos de computo y administrar el tiempo.

Nivel de Estudios
IX - X semestre de Administracién de empresas

Tecnologia en Secretariado / Sistemas
Técnico en Secretariado / Sistemas

Formacion /Capacitacion
Manejo de Outlook Express
Microsoft Office.
Manejo Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& cia. S.A.

Experiencia
1 afio en cargos similares.
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Asistente de Gerencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Elaborar cartas y documentos requeridos por la Gerencia General certificados INVIMA vy
pagarlos.

Administrar archivo de la Gerencia General y Comercial

Administrar las solicitudes de fondo enviadas y anticipos recibidos de los clientes, los
depo6sitos de contenedores,

Coordinar y administrar la compra, funcionamiento, mantenimiento, reposicién vy
suministros de los equipos de informatica.

Atender asuntos de la Gerencia General en su ausencia.

Realizar Backup diario del MCA y de las carpetas F, libro de Acta Junta Directiva /
Asamblea del dia

Cargar la Base de datos de Importaciones y Exportaciones al Docuware en el servidor,
nomina en Bancolombia para ser autorizada por la gerencia.

Pagar facturas SPRC y CONTECAR por Internet, certificados de origen y Registros de
importacién, proveedores por Internet y por Bancolombia sistema proveedores.

Gestionar solicitudes de bienes y servicios.

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacién que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Cumplir los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba desempenar y
los requisitos del Sistema de Gestién Integral (Calidad y Seguridad).

RESPONSABILIDAD POR

El archivo de la Gerencia general y comercial

PC a su cargo

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales
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Coordinador de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel

Denominacién del cargo: Coordinador de Recursos Humanos
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Auditoria Interna

Personal a cargo: 0.

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo se hace necesario para garantizar la vinculacion de recurso humano capacitado
adecuadamente para cada area de la empresa, que aportando sus competencias laborales
faciliten y aseguren el logro de los objetivos de desempefio de la empresa.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacioén

Comunicacién

Mejora continua

Resistencia a la tension

Trabajo en equipo

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Capacidad de trabajo en equipo, comprensién y organizacion de informacion

Habilidad para la digitacion de informaciéon, administracion del tiempo, operacién de
equipos de cémputo.
Excelente expresién oral y escrita y razonamiento matematico.

Nivel de Estudios
IX - X Semestre de Administracion de empresas y/o Afines

Tecnodlogo en Administracién de Oficina y/o Afines

Formacién /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express.
Microsoft Office
Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& CIA. S.A.
Procesos internos (1) mes

Experiencia
2 afos comprobados en cargos administrativos con personal a cargo.
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Coordinador de Recursos Humanos

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Elaborar conciliaciones bancarias y de cuenta, las Declaraciones Tributarias de (HS, TTG,
ISF y SCHWYN YCIA) en el portal de Internet

Tramitar los contratos del nuevo personal vinculado a la empresa y/o la modificacién de
contratos de personal antiguo

Realizar el plan de Induccién de todo nuevo trabajador o de todo personal que sea rotado
o promovido

Actualizar los Perfiles de competencias y funciones de cada cargo y certificacién laboral/
Ministerio de trabajo

Realizar y preparar pago de némina, y pagos de parafiscales a través de Internet, los
tramites de desvinculacién de un trabajador

Afiliar al personal de la empresa a EPS, ARP, Fondo de Pensiones y Cesantias, etc.

Archivar los pagos de Fondos, EPS y Aportes Parafiscales

Administrar hojas de vida del personal de la empresa.

Gestionar la dotaciéon del personal y los elementos de trabajo requeridos por cada cargo y
las evaluaciones periédicas del desempefio del personal y sus respectivas capacitaciones.
Coordinar el cubrimiento de las ausencias en los diferentes puestos de trabajo de las
areas administrativas y contable y el programa de salud ocupacional.

Velar porque todos los directivos, empleados, agentes de aduana y auxiliares, conozcan el
Codigo de Etica y le den estricto cumplimiento.

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacion que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Cumplir los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba desempenar y
los requisitos del Sistema de Gestién Integral (Calidad y Seguridad).

RESPONSABILIDAD POR

Contratos de todo personal de la organizacion

PC a su cargo

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina
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Coordinador de Recursos Humanos

Buena iluminacién

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funciéon de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Asistente de Facturacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Excelencia Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel
Denominacién del cargo: Asistente de Facturacion
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Auditoria Interna
Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO
Culminar el proceso adecuadamente, cumpliendo con la entrega de los documentos a los
clientes, al finalizar el proceso respetando la tarifa estipulada inicialmente.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacién

Comunicacioén

Resistencia a la tension

Solucion de problemas

Trabajo en equipo

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Habilidad para el trabajo en equipo, comprension de informaciéon y solucion de problemas.

Poseer juicio critico
Excelente expresién de ideas verbales y/o escritas.

Nivel de Estudios
IX - X semestre de Contaduria Publica / Negocios Internacionales

Tecnologo en Comercio exterior / Contabilidad
Técnico en Procesos aduaneros / Asistente contable

Formacion /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express.
Microsoft Office
Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& cia. S.A.
Procesos internos (1) mes y tramites externos.

Experiencia
2 anos comprobados en cargos administrativos o contables.
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Asistente de Facturacion

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Suministrar datos correspondientes a las diligencias de aduanas de importacion y
exportacion

Elaborar liquidaciones de coteros y liquidaciones de los DO’s

Elaborar los DO’s en el programa MCA, y facturas de los DO’s por medio del MCA.

Recibir érdenes de trabajo por concepto de servicios prestados y revisar las facturas de
gastos de los DO’s abiertos.

Gestionar la correccion de errores en la facturacién de servicios en los puertos, zonas
aduaneras, etc.

Verificar las carpetas de los DOQO’s, comprobando que estén conformados por los
documentos y registros necesarios para la facturacién adecuada.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DQO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacion vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Prorratear las cuentas de gastos de los clientes en cada uno de los Dos.

Ingresar la informacion de las facturas en el FX y en la Extranet de Tubos del Caribe,
Tenarys Global Service y Colmena Conduit.

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacion que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Cumplir los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba desempefar y
los requisitos del Sistema de Gestién Integral (Calidad y Seguridad).

RESPONSABILIDAD POR

Carpetas de los DO’s

PC a su cargo

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas legales diarias.
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Coordinador Administrativo

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel

Denominacién del cargo: Coordinador Administrativo
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Auditoria Interna
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo se hace necesario para conservar las instalaciones y evitar el deterioro natural o
por mal uso de estas, y lograr de esta manera una experiencia laboral agradable para los
empleados y visitantes.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacioén

Comunicacion

Mejora continua

Resistencia a la tension

Trabajo en equipo

Caracteristicas Personales segun el puesto
Habilidades para programar, organizar y controlar actividades.

Capacidad de trabajo en equipo, comprensién y organizacién de informacion.
Destreza en la digitacién de informacién, administraciéon del tiempo, operaciéon de equipos
de cOmputo, expresién oral y escrita, razonamiento matematico.

Nivel de Estudios
IX - X Semestre de Administracion de empresas y/o Afines

Tecnodlogo en Administracién de Oficina y/o Afines

Formacidén /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express.
Microsoft Office
Base de Datos Importacién Hermman Schwyn& cia. S.A.
Procesos internos (1) mes.

Experiencia
2 afos comprobados en cargos contables.
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Coordinador Administrativo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Realizar todos los reclamos de los servicios que utiliza la empresa.

Realizar el mantenimiento de la infraestructura (reparaciones locativas) y equipos no
informaticos.

Elaborar el informe mensual del depésito de documentos.

Revisar las carpetas y originales post-facturacién de importaciones y exportaciones.
Controlar y diligenciar los originales de importacion y exportacion.

Administrar el préstamo de documentos y carpetas.

Actualizar la base de datos de Importacién y Exportacién

Archivar los documentos originales y carpetas de importaciéon y exportacién.

Contratar en los casos estrictamente necesarios, los servicios de terceros para el
mantenimiento de la infraestructura y equipos no informaticos.

Promover el sentido de pertenencia hacia la organizacién, orientado al uso adecuado de la
infraestructura y equipos al servicio de todos.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DQO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacion que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Cumplir los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba desempenar y
los requisitos del Sistema de Gestién Integral (Calidad y Seguridad).

RESPONSABILIDAD POR

Informe mensual de depdsito de documentos

PC a su cargo

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

PERSONAL A CARGO Y/0O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Servicios varios

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emociona

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Servicios Varios

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Séptimo Nivel

Denominacién del cargo: Servicios Varios

No. de cargos:]1

Cargo del jefe Inmediato: Coordinador Administrativo
Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo se hace necesario para garantizar un ambiente limpio y ordenado que permita
no solo una experiencia laboral agradable a los empleados sino reflejar una imagen
impecable de la organizacion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Colaboracion

Trabajo en equipo

Planificacion / Organizacioén

Mejora continua

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Habilidades para programar, organizar y controlar actividades.

Nivel de Estudios
Bachiller

Formacion /Capacitacion
Manipulacién de articulos de aseo.
Salud ocupacional.

Experiencia
1 aflo en cargos similares.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES
Realizar la limpieza o aseo a todas las instalaciones.

Ofrecer servicios de cafeteria al personal de la empresa.

Administrar los muebles, electrodomésticos e insumos de la cafeteria y del aseo.
Promover el buen uso de los bafos, la cafeteria y el aseo de todas las instalaciones de la
agencia.

Apoyar en la realizacion de los tramites externos operativos y de mensajeria.
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Servicios Varios

Promover acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos de la
empresa.

Informar a la gerencia general cualquier situacion que pueda generar efectos negativos a
los objetivos organizacionales.

Cumplir los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba desempefar y
los requisitos del Sistema de Gestion Integral (Calidad y Seguridad).

RESPONSABILIDAD POR
Insumos de aseo y de cafeteria

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Factores de seguridad
Alto nivel cansancio motor

Constante exposicién a los quimicos para la limpieza de las instalaciones

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales.
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Jefe de Importacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Tercer Nivel

Denominacién del cargo: Jefe de Importacién
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Gerente Comercial
Personal a cargo: 3

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario y funcional para el proceso de Importacion porque permite
mantener un alto nivel de coordinacién y organizacién en las funciones que paso a paso
se llevan a cabo para la realizacion de dicho Proceso.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimiento técnico

Planeacion / Organizacién

Comunicacién

Resistencia a la tension

Desarrollo del personal

Trabajo en equipo

Mejora continua

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Poseer cualidades de lider.

Habilidades para dirigir, supervisar, programar, organizar y controlar actividades

Habilidad para el trabajo bajo presién y trabajo en equipo

Capacidad de responder rapidamente cualquier imprevisto, inquietud de los clientes y/o
de los empleados a su cargo.

Nivel de Estudios
Profesional en Administracion Naviera y Portuaria.

Profesional en Negocios Internacionales.

Técnico en Carreras afines al Comercio exterior.
Tecnodlogo en Carreras afines al Comercio exterior.

Formacion /Capacitacion
Manejo de Lotus SmartSuite
Outlook Express.
Microsoft Office, DECLA, SYGA, MUISCA, VUCE y ALAS Sistematizado.
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Legislacion Aduanera (Indispensable).

Experiencia
3 afios comprobados en actividades relacionadas con el Comercio exterior con personal a

cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Revisar los documentos soporte de importaciones (BL - Bill of Lading, factura, registro de
importacién y otros) una vez sea recibido.

Asignar al Responsable de Cuenta clientes, al momento en que se efectlien nuevas
solicitudes de servicio.

Revisar las declaraciones de Importacién, declaraciones de Valor y Solicitudes de fondos.
Aprobar las facturas generadas por terceros para cada pedido.

Entregar los formularios oficiales necesarios para elaborar los documentos. Se lleva
control del inventario de dichos formularios.

Hacer seguimiento y control a todas las actividades del proceso de importaciones. Velando
por que se cumplan todos los requisitos del proceso.

Servir de Agente de la funciéon publica aduanera ante las autoridades aduaneras (y
relacionadas) y otras que como tales haya sido designada.

Tomar las acciones necesarias para mejorar (incrementar) continuamente la eficiencia y
eficacia del proceso de importaciones.

Apersonarse de las situaciones criticas que interfieran con la efectiva realizacion del
proceso de importaciones y de la prestacion del servicio.

Informar al Gerente Comercial de aquellas situaciones que comprometan la estabilidad de
la organizacién y afecten la satisfaccion del cliente.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Atender al cliente en los casos en que éste ultimo se dirija directamente al cargo en
mencion. Procurando solucionar sus inquietudes, reclamos y solicitudes. A su vez el Jefe
de Importacién hace seguimiento de la atencién al cliente que hacen los Responsables de
cuenta.

Colaborar con las funciones de los cargos que estan bajo su responsabilidad, cuando el
volumen de trabajo de estos cargos asi lo exija, y también si en el momento las exigencias
del cargo en mencién asi lo permitan.

Consultar y asesorarse con el Abogado especialista en Comercio Exterior de la empresa
sobre situaciones en las cuales tenga duda o inquietud para su esclarecimiento.

Conocer, estudiar, analizar y divulgar las nuevas reglamentaciones que afecten a los
procesos o actividades bajo su responsabilidad.

Cumplir todas las funciones y normas establecidas por los documentos (procesos,
procedimientos, instructivos, guias del SGI) para este cargo.
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Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos

de la organizacion.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y segun sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignhadas

por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR
Formato de asignacion de clientes
PC a su cargo.

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Responsable de Cuenta

Revisor

Coordinador de Forward.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de trabajo

8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Responsable de Cuenta

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel

Denominacién del cargo: Responsable de Cuenta
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Importacién
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Este Cargo es necesario para mantener contacto absoluto con el cliente brindandole
informacién valiosa y actualizada sobre el proceso de importaciéon de la mercancia en
tramite. Asi bien el Responsable de Cuenta tiene como fin dltimo la ejecucion,
coordinacién y control de las actividades que dan como resultado la nacionalizacién y
despacho de los pedidos de los Clientes.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacioén

Comunicacion

Resistencia a la tension

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

Capacidades y aptitudes personales propias del cargo
Habilidades para dirigir, supervisar, programar, organizar y controlar actividades

Capacidad para trabajar bajo presion y en equipo.

Estar en capacidad de responder rapidamente cualquier inquietud de los clientes,
gestionando soluciones para las situaciones que se puedan presentar a lo largo del
proceso de importacién.

Nivel de Estudios
VIl - X Semestre de Negocios Internacionales y/o Administracion Naviera y Portuaria

Tecnologo en Comercio exterior o Carreras afines

Formacion /Capacitacion
Manejo de Outlook Express.
Microsoft Office, DECLA, VUCE, SYGA, ALAS Sistematizado.
Base de Datos Importacién Hermman Schwyn & cia. S.A.
Legislacion Aduanera (Indispensable).
Valoracion Aduanera. (Importante).
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Experiencia
2 afos comprobados en actividades relacionadas con el Comercio exterior (Importacion).

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Velar por los requerimientos de los clientes asignados y por los intereses de la
organizacion.

Revisar los documentos de cada DO cuando le sean pasados por el Jefe de Importaciones.
Responder por todos los DO’s que le sean asignados por el Jefe de Importaciones.
Determinar los requisitos del pedido y verificando la capacidad para cumplirlos.

Solicitar al cliente los documentos y la informaciéon que haga falta o toda aquella que sea
requerida para el proceso.

Mantener informado al cliente diariamente sobre el estado de los pedidos y de cualquier
otro evento que amerite ser informado al mismo.

Mantener contacto continuo con el cliente para el envio de nuevos pedidos y para
brindarle asesoria respecto a sus requerimientos.

Elaborar las solicitudes de fondos si es requisito del cliente.

Enviar al cliente la Liquidacién de Manifiesto o Solicitud de Anticipos del DECLA al cliente
para solicitarle los fondos para el pago de los impuestos si es requerido por el cliente.
Verificar y hacer seguimiento a los paquetes de documentos para pago, levante y
despacho de cada DO.

Hacer seguimiento y control al pago, liberaciéon y levante, solicitud de facturas de uso y
bodegaje, solicitud de ARIM, despacho de la mercancia y devolucién de contendores.
Hacer seguimiento y control a la verificacion en SYGA y MUISCA, localizacion de
mercancia, elaboracion en DECLA y radicacion en SYGA de la Declaracion de Importacion.
Mantener actualizadas las carpetas y Base de Datos de los DO’s a su cargo hasta que se
haya realizado el despacho.

Desempenfar las funciones del Digitador cuando este falte o sus superiores se lo soliciten.
Consultar y asesorarse con el Abogado especialista en Comercio Exterior de la empresa
sobre situaciones en las cuales tenga duda o inquietud para su esclarecimiento.

Informar a la Gerencia General y/o Comercial, cualquier situacion por fuera de lo comin
que pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccién
del cliente.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Conocer, estudiar, analizar y divulgar las nuevas reglamentaciones que afecten a los
procesos o actividades bajo su responsabilidad.

Cumplir con todas las normas establecidas por los documentos (procesos,
procedimientos, instructivos, guias del SGI) para este cargo.
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Responsable de Cuenta

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral (Calidad y Seguridad).

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacién.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y seglin sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR

La elaboracion de solicitudes de fondos de ser solicitadas por el cliente.

La actualizacién de las carpetas de los DO’s que le han sido asignados, hasta el despacho.
PC a su cargo.

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Auxiliar de Cuenta

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Quinto Nivel

Denominacién del cargo: Auxiliar de Cuenta

No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Responsable de Cuenta
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario para el proceso de Importacion de la organizacién ya que verifica
y/0 realiza los tramites sujetos a todas las disposiciones legales exigidas por el medio,
permitiendo que el proceso sea efectivo traduciéndose en el préstamo de un servicio
satisfactorio.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimiento técnico

Planificacion / Organizacioén

Comunicacion

Resistencia a la tension

Solucién de problema

Mejora continua

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Verificar en el MUISCA las actuaciones del ACI-Naviero-Depédsito para la migraciéon de
informacién del SYGA.

Verificar las cantidades y pesos en el SYGA*,

Verificar la ubicacién de la carga en el SYGA*.

Solicitar las correcciones a los BL cuando sea el caso.

Elaborar en el DECLA, REGI o VUCE, las Declaraciones de Importacion, Declaraciones de
Valor y los Registros de Importacion.

Radicar, Aceptar y Solicitar levante de las Declaraciones de Importacion en el SYGA*.
Elaborar e imprimir Liquidacion de Manifiesto o Solicitud de Anticipos del DECLA.

Ingresar datos en el DECLA después del levante.

Armar los paquetes de documentos para pago, levante y despacho de cada DO.

Actualizar las carpetas y la Base de Datos de los pedidos a su cargo.

Mantener informado al Responsable de Cuenta de todos los tramites de cada DO a su
cargo.
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Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacion vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Informar al Jefe de Importaciones y/o Gerente Comercial cualquier situacién por fuera de
lo comin que pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la
satisfaccién del cliente.

Acatar todas las demas normas establecidas por los documentos, procesos,
procedimientos, instructivos, guias del SGI - Sistemas de Gestidn Integral) para este cargo.
Conocer, estudiar, analizar y divulgar las nuevas disposiciones legales que afecten a los
procesos y actividades de la organizacion, principalmente aquellas asociadas a sus
funciones.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y segun sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

El Auxiliar de Cuenta de Importacion podrd asumir el rol como Responsable de Cuenta de
Importacion, como consecuencia de alguna de las siguientes situaciones:

Por falta o ausencia de alguno de los Responsables de Cuenta del Departamento de
Importaciones.

Por alto volumen de trabajo.

Por indicacion y disposicidén de alguno de sus superiores.

RESPONSABILIDAD POR

Las declaraciones de importacion y de valor.

Los registros de importacion.

PC a su cargo.

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO
Nivel de Estudios
VIII - X Semestre de Negocios Internacionales y/o Admon. Naviera y Portuaria

Técnico en Comercio exterior o Carreras afines y/o Tecnélogo en Comercio exterior o
Carreras afines.

Formacion /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express,
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Microsoft Office, DECLA, REGI, SYGA - Importaciones, VUCE, ALAS Sistematizado
Valoracion Aduanera. (Indispensable).

Legislacion Aduanera (Indispensable).

Base de Datos Importacion Hermman Schwyn & cia. S.A.

Experiencia
1 afo en actividades relacionadas con el Comercio exterior (Importaciones).

Caracteristicas Personales segun el puesto
Capacidad para programar, organizar, digitar y controlar actividades correspondientes al

proceso de importacion.
Capacidad para trabajo bajo presion.
Habilidad para manejo y fluidez de informacién.

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Digitador

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacién
Equipos ergondmicos

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Sexto Nivel

Denominacién del cargo: Digitador

No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Auxiliar de Cuenta
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Este Cargo es necesario para sintetizar y digitar la informacién que se deriva del proceso
de importacién respecto a todo el tramite en general de la mercancia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimiento técnico

Planificaciéon / Organizacioén

Comunicacién

Resistencia a la tension

Solucién de problema

Mejora continua

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Verificar en el MUISCA las actuaciones del ACI-Naviero-Depédsito para la migraciéon de
informacién del SYGA.

Verificar los cantidades y pesos en el SYGA*.

Verificar la ubicacién de la carga en el SYGA*.

Solicitar las correcciones a los BL cuando sea el caso.

Elaborar en el DECLA o REGI o VUCE, las Declaraciones de Importacion, Declaraciones de
Valor y Registros de Importacién.

Radicar, Aceptar y Solicitar levante de las Declaraciones de Importacién en el SYGA*.
Elaborar e imprimir Liquidacion de Manifiesto o Solicitud de Anticipos del DECLA.

Ingresar datos en el DECLA después del levante.

Armar los paquetes de documentos para pago, levante y despacho de cada DO.

Actualizar las carpetas y la Base de Datos de los pedidos a su cargo.

Mantener informado al Responsable de Cuenta de todos los tramites de cada DO a su
cargo.
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Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacion vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Informar al Jefe de Importaciones y/o Gerente Comercial cualquier situacién por fuera de
lo comin que pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la
satisfaccién del cliente.

Cumplir todas las normas establecidas por los documentos (procesos, procedimientos,
instructivos, guias del SGI) para este cargo.

Conocer, estudiar, analizar y divulgar las nuevas disposiciones legales que afecten a los
procesos y actividades de la organizacion, principalmente aquellas asociadas a sus
funciones.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y segun sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignhadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

El Digitador de Importacion podrd asumir el rol como Responsable de Cuenta de
Importacion, como consecuencia de alguna de las siguientes situaciones:

Por falta o ausencia de alguno de los Responsables de Cuenta del Departamento de
Importaciones.

Por alto volumen de trabajo.

Por indicacion y disposicién de alguno de sus superiores.

RESPONSABILIDAD POR
PC a su cargo.
Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
VIl - X Semestre Administracion Naviera y Portuaria (Carrera Profesional en Curso)

Técnico en Comercio exterior o Carreras afines y/o
Tecnélogo en Comercio exterior o Carreras afines.

Formacidén /Capacitacion
Manejo de: Outlook Express, Microsoft Office, DECLA, REGI, SYGA - Importaciones, VUCE,
ALAS Sistematizado
Valoracion Aduanera (Indispensable).
Legislacion Aduanera (Indispensable).
Base de Datos Importacién Hermman Schwyn & cia. S.A.
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Experiencia

6 meses en actividades relacionadas con el Comercio exterior.

Caracteristicas Personales segun el puesto
Destreza para la digitacion de textos

Tener un alto manejo en la interpretacion de textos.

Poseer juicio critico.

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO

Practicante de Importacion.
CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales

Trabajo en Oficina
Buena iluminacion
Equipos ergondmicos

Factores de seguridad

Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo

8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Practicante de Importacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Séptimo Nivel

Denominacién del cargo: Practicante de Importacién
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Digitador

Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO
Este cargo es necesario para brindar apoyo a los empleados del departamento.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Aprendizaje

Trabajo en equipo

Colaboracion

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Realizar y/o haciendo acompafiamiento de tramites externos.

Actualizar la base de datos de Importacion.

Actualizar el Control Originales de importacion.

Organizar los archivos y carpetas de importacion.

Revisar las carpetas una vez se ha facturado el DO para asegurar que no hacen falta
documentos y que los documentos que se encuentran en ella cumplen con los requisitos
legales establecidos.

Verificar que el listado del DECLA registre todas las declaraciones elaboradas en el mes.
Prestar documentos y carpetas (apoyo al asistente depédsito de documentos).

Realizar el informe mensual del depésito de documentos (apoyo al asistente depodsito de
documentos).

Utilizar su tiempo libre (si lo tiene) para aprender nuevas cosas relacionadas con su area
de estudio.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DQO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Informar a la gerencia general y comercial cualquier situaciéon por fuera de lo comin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.
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Practicante de Importacion

Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral (Calidad y Seguridad)

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacién.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y segln sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR

Informe mensual del depésito de documentos
PC a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
VIII - X Semestre de Negocios Internacionales (Carrera Profesional en curso).

Técnico en Comercio exterior o Carreras afines.
Tecndlogo en Comercio exterior o Carreras afines.

Formacion /Capacitacion
Manejo de Lotus SmatSuite.
Outlook Express.

Microsoft Office.

Experiencia

Ninguna

Caracteristicas Personales segun el puesto
Poseer actitud emprendedora y proactiva.

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras
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Jefe de Exportacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Tercer Nivel

Denominacién del cargo: Jefe de Exportacién
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Gerente Comercial
Personal a cargo: 3

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario y funcional para el Proceso de Exportacion porque permite
mantener un alto nivel de coordinacién y organizacién en las funciones que paso a paso
se llevan a cabo para la realizacion de dicho Proceso.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

Liderazgo

Conocimiento técnico
Planeacion / Organizacién
Comunicacioén

Resistencia a la tension
Desarrollo del personal
Trabajo en equipo

Mejora continua

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Revisar los documentos de exportaciones cuando estos llegan (para verificar el formato y
las normas legales que debe cumplir).

Asignar el Responsable de Cuenta a cada nueva solicitud de servicio del cliente.

Asignar DO’s y abriéndolos en el libro de exportaciones y en la base de datos de
Exportacion.

Revisar las Declaraciones de Exportacion, cartas, BL's y otros documentos que elabore el
Responsable de cuenta.

Autorizar el pago de las facturas de uso y bodegaje de los diferentes DO ’s.

Hacer seguimiento y control a todas las actividades del proceso de exportaciones

Velar por que se cumplan todos los requisitos del proceso y del pedido.

Servir de Agente de la funcién publica aduanera antes las autoridades aduaneras (y
relacionadas) y otras que como tales hayan sido designadas.
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Apersonarse de las situaciones criticas que interfieran con la realizacion eficiente y eficaz
del proceso de exportaciones y de la prestacion del servicio.

Atender al cliente en los casos en que éste ultimo se dirija directamente al cargo en
mencion. Solucionar sus inquietudes, reclamos y solicitudes y hacerle seguimiento a la
atencion del cliente que hace el Asistente de exportaciones.

Mantener contacto continuo con el cliente para el envio de nuevos pedidos y la asesoria en
comercio exterior.

Tomar las acciones necesarias para mejorar (incrementar) continuamente la eficiencia y
eficacia del proceso de exportaciones.

Colaborar con las funciones de los cargos que estan bajo su responsabilidad, cuando el
volumen de trabajo de estos cargos asi lo exija, y también si en el momento las exigencias
del cargo en mencién asi lo permitan.

Consultar y asesorandose con el Abogado especialista en Comercio Exterior de la empresa
sobre situaciones en las cuales tenga duda o inquietud para su esclarecimiento.

Informar al Gerente Comercial de cualquier eventualidad critica y/o importante que ponga
en riesgo la prestacion del servicio y la estabilidad de la organizacién y el cliente.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DQO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Cumplir todas las normas establecidas por los documentos (procesos, procedimientos,
instructivos, guias del SGI) para este cargo.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Conocer, estudiar, analizar y divulgar las nuevas reglamentaciones que afecten a los
procesos o actividades bajo su responsabilidad.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y segun sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asighadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR

Formato de asignacion de clientes

PC a su cargo.

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
Profesional en Administracién Naviera y Portuaria y/o en Negocios Internacionales.

Tecnélogo en Carreras afines al Comercio exterior.
Formacion /Capacitacion
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Jefe de Exportacion

Manejo de Outlook Express.

Microsoft Office, VUCE, SYGA, MUISCA, ALAS Sistematizado, INTTRA, MAERKS
Legislacion Aduanera (Importante).

Valoracion Aduanera.

Base de Datos Hermman Schwyn & cia. S.A.

Experiencia
3 anos comprobados en actividades relacionadas con Comercio exterior.

Caracteristicas Personales segun el puesto
Poseer cualidades de lider.

Habilidades para dirigir, supervisar, programar, organizar y controlar actividades

Habilidad para el trabajo bajo presién y trabajo en equipo

Capacidad de responder rapidamente cualquier imprevisto, inquietud de los clientes y/o
de los empleados a su cargo.

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Responsable de Cuenta.

Revisor.

Coordinador de Forwarders.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Responsable de Cuenta

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel

Denominacién del cargo: Responsable de Cuenta
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Exportacién
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario para mantener contacto absoluto con el cliente brindandole
informacién valiosa y actualizada sobre el proceso de exportaciéon de la mercancia en
tramite. Asi bien el Responsable de Cuenta tiene como fin dltimo la ejecucion,
coordinacién y control de las actividades que dan como resultado el tramite y exportacién
de la mercancia de los Clientes.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacioén

Comunicacioén

Resistencia a la tension

Solucion de problemas

Trabajo en equipo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Velar por los requerimientos de los clientes asignados y por los intereses de la
organizacién.

Revisar los documentos de cada DO cuando le sean pasados por el Jefe de Exportaciones.
Responder por todos los DO que le sean asignados por el Jefe de Exportaciones.
Determinar los requisitos del pedido y verificar la capacidad para cumplirlos.

Solicitando al cliente los documentos y la informacién que haga falta o que requieran ser
corregidos.

Atender al cliente en los casos en que éste Ultimo se dirija directamente al cargo en
mencion. Solucionando sus inquietudes, reclamos y solicitudes.

Mantener contacto continuo con el cliente para el envio de nuevos pedidos y para
brindarle asesoria respecto a sus requerimientos.

Elaborar Conocimientos de Embarque (BL’s).

Elaborar solicitudes de Autorizaciones de Embarque (SAE)*.
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Elaborar otros documentos necesarios para los pedidos tales como: Certificados de
Origen, Certificados Fitosanitarios y Zoosanitarios, Reservas, Solicitudes de fondos,
Estados de pedido, entre otros.

Elaborar planillas de ingreso a puerto Online y Manual.

Elaborar planillas de traslado y DEX definitivos en el sistema MUISCA.

Controlar la documentacion relacionada a cada DO: cartas, actas, formatos, recibos,
facturas.

Monitorear las radicaciones de las SAE ante puertos y navieros.

Hacer seguimiento y controlar la obtencién de los BL’s emitidos por las navieras.

Hacer seguimiento y controlar todo los tramites externos necesarios para la prestacién del
servicio.

Hacer seguimiento y controlar todas las actividades del proceso de exportaciones. Velando
por que se cumplan todos los requisitos del proceso, del cliente y del pedido.

Organizar las carpetas de los pedidos manejados y pasarlos a facturacién

Consultar y asesorandose con el Abogado especialista en Comercio Exterior de la empresa
sobre situaciones en las cuales tenga duda o inquietud para su esclarecimiento.

Informar al Jefe de Exportaciones y/o Gerente Comercial de cualquier eventualidad critica
y/0 importante que ponga en riesgo la prestacion del servicio y la estabilidad de la
organizacién y el cliente.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Cumplir todas las normas establecidas por los documentos (procesos, procedimientos,
instructivos, guias del SGI para este cargo.

Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral (Calidad y Seguridad).

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Conocer, estudiar, analizar y divulgar las nuevas reglamentaciones que afecten a los
procesos o actividades bajo su responsabilidad.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y seglin sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR

La documentacién relacionada a cada DO

Las carpetas de pedidos

La elaboracién de planillas necesarias para la adecuada exportacion de la mercancia.
PC a su cargo.
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Responsable de Cuenta

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
VIII - X Semestre de Negocios Internacionales y/o Naviera y Portuaria

Tecnélogo en Comercio exterior o Carreras afines.
Formacion /Capacitacion
Manejo de Outlook Express.
Microsoft Office, VUCE, SYGA, MUISCA, ALAS Sistematizado, INTTRA, MAERKS
Conocimiento sobre Valoracién Aduanera. (Importante)
Conocimiento sobre Legislacion Aduanera (importante)
Base de Datos Hermman Schwyn & cia. S.A.

Experiencia
2 afos comprobados en cargos relacionados con el Comercio exterior (Exportacién).

Caracteristicas Personales segun el puesto
Habilidades para dirigir, supervisar, programar, organizar y controlar actividades

Capacidad para trabajar bajo presién y en equipo.

Estar en capacidad de responder rapidamente cualquier inquietud de los clientes,
gestionando soluciones para las situaciones que se puedan presentar a lo largo del
proceso de importacion.

PERSONAL A CARGO Y/0O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Auxiliar de Cuenta.

CONDICIONES DE TRABAJO
Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

HORARIO DE TRABAJO
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Quinto Nivel

Denominacién del cargo: Auxiliar de Cuenta

No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Responsable de Cuenta
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Este Cargo es necesario para el Proceso de Exportacion ya elabora y genera una serie de
documentos indispensables que hacen mas eficiente la terminacién del proceso, donde lo
fundamental radica en la entrega absoluta y en perfecto estado de la mercancia para
garantizar la satisfaccion del cliente.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacioén

Comunicacioén

Resistencia a la tension

Solucion de problemas

Trabajo en equipo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Responder por todos los DO que le sean asignados por el Jefe de Exportaciones.

Mantener informado al Responsable de Cuenta de todos los tramites de cada DO a su
cargo.

Elaborar los BL’s o Conocimientos de Embarque.

Elaborar las Solicitudes de Autorizaciones de Embarque (SAE)*.

Elaborar las planillas de traslado y DEX definitivos en el sistema MUISCA.

Elaborar otros documentos necesarios para los pedidos tales como: Certificados de
Origen, Certificados Fitosanitarios y Zoosanitarios, Reservas, Solicitudes de fondos,
Estados de pedido, entre otros.

Actualizar la Base de Datos de los pedidos a su cargo.

Desempefarse como Responsable de Cuenta o como Digitador del Departamento de
Exportaciones cuando:

Se ausente alguno de los anteriormente mencionados

Se presente alto volumen de trabajo
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Asi lo indique alguno de sus superiores

Revisar los documentos de cada DO cuando le sean pasados por el Jefe de Exportaciones.
Hacer seguimiento y controlar la obtencién de los BL’s emitidos por las navieras.

Hacer seguimiento y control de todos los tramites externos necesarios para la prestacion
del servicio.

Organizar las carpetas de los pedidos asignados y pasarlos a facturacion.

Atender al cliente en los casos en que éste Ultimo se dirija directamente al cargo en
mencion. Solucionar sus inquietudes, reclamos y solicitudes.

Informar al Jefe de Exportaciones y/o Gerente Comercial de cualquier eventualidad critica
y/o importante que ponga en riesgo la prestacién del servicio y la estabilidad de la
organizacioén y el cliente.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado de
Cumplimiento segun la Legislacion vigente para el Lavado de Activos de la DIAN.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion.

Cumplir todas las demas normas establecidas por los documentos (procesos,
procedimientos, instructivos, guias del SGI) para este cargo.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y seglin sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR

Las carpetas de los pedidos asignados.

La elaboracién de planillas necesarias para la adecuada exportacion de la mercancia.
PC a su cargo.

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
VIl - X Semestre de Negocios Internacionales y/o Admon. Naviera y Portuaria

Técnico en Comercio exterior o Carreras afines.
Tecnologo en Comercio exterior o Carreras afines.

Formacidén /Capacitacion
Manejo de Outlook Express.
Microsoft Office, VUCE, SYGA, ALAS Sistematizado, INTTRA, MAERKS
Valoracion Aduanera. (Importante).
Legislacion Aduanera (Importante).
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Base de Datos Importacion Hermman Schwyn & cia. S.A.

Experiencia
1 afno en actividades relacionadas con el Comercio exterior (Exportaciones).

Caracteristicas Personales segun el puesto
Capacidad para programar, organizar, digitar y controlar actividades correspondientes al

proceso de importacioén.
Capacidad para trabajo bajo presion.
Habilidad para manejo y fluidez de informacién.

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Digitador.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacién

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Sexto Nivel

Denominacién del cargo: Digitador

No. de cargos:

Cargo del jefe Inmediato: Auxiliar de Cuenta
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO
Este Cargo es necesario para sintetizar y digitar la informacién que se deriva del proceso
de exportacién respecto a todo el tramite en general de la mercancia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacién

Comunicacioén

Resistencia a la tension

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Elaborar los BL’s o Conocimientos de Embarque.

Elaborar las Solicitudes de Autorizaciones de Embarque (SAE)*.

Elaborar las planillas de traslado y DEX definitivos en el sistema MUISCA.

Elaborar otros documentos necesarios para los pedidos tales como: Certificados de
Origen, Certificados Fitosanitario-Zoosanitario y estados de pedido, entre otros asignados
por su Jefe.

Actualizar la Base de Datos de los pedidos a su cargo.

Atender al cliente en los casos en que éste Ultimo se dirija directamente al cargo en
mencion. Solucionando sus inquietudes, reclamos y solicitudes.

Mantener informado al Responsable de Cuenta de todos los tramites de cada DO a su
cargo.

Desempefnarse como Responsable de Cuenta o como Digitador del Departamento de
Exportaciones cuando:

Se ausente alguno de los anteriormente mencionados

Se presente alto volumen de trabajo

Asi lo indique alguno de sus superiores
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Informar al Jefe de Exportaciones y/o Gerente Comercial de cualquier eventualidad critica
y/0 importante que ponga en riesgo la prestacion del servicio y la estabilidad de la
organizacién y el cliente.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado de
Cumplimiento segun la Legislacién vigente para el Lavado de Activos de la DIAN.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacién.

Cumplir todas las demas normas establecidas por los documentos (procesos,
procedimientos, instructivos, guias del SGI) para este cargo.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral (Calidad y Seguridad).

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y seglin sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR
PC a su cargo.
Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
VIl - X Semestre Administracion Naviera y Portuaria (Carrera Profesional en Curso).

Técnico en Comercio exterior o Carreras afines.
Tecnélogo en Comercio exterior o Carreras afines.

Formacidn /Capacitacion
Manejo de Outlook Express.
Microsoft Office, SYGA - Exportaciones, MUISCA, INTTRA, MAERKS VUCE
Legislacion Aduanera (Indispensable).
Base de Datos Hermman Schwyn & cia. S.A.

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Practicante de Exportacion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion
Equipos ergonémicos
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Factores de seguridad

Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Practicante de Exportacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Séptimo Nivel

Denominacién del cargo: Practicante de Exportacién
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Digitador

Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO
Este cargo es necesario para brindar apoyo adicional a los empleados del departamento.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Aprendizaje

Trabajo en equipo

Colaboracién

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Mantener actualizado el Libro de Exportacion.

Mantener actualizada la Base de datos de Exportacién suministrando informacion
diariamente.

Controlar los DEX definitivos (actualizando el control, haciendo seguimiento a tardios,
entregando a Depésito de Documentos, reportando al Jefe de Exportaciones).

Actualizar el Control Originales de Exportacion.

Apoyar en todo el proceso de exportacién siempre y cuando no ponga en riesgo la
estabilidad de la organizacién y la satisfaccion del cliente. Para esto debe contar con la
autorizacion del Jefe de Exportacion.

Organizar los archivos y carpetas de Exportacién.

Utilizar su tiempo libre (si lo tiene) para aprender nuevas cosas relacionadas con su area
de estudio. Método beneficioso tanto para la Agencia y como para el aprendiz.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Informar a la gerencia general y comercial cualquier situacion por fuera de lo comin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.
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Practicante de Exportacion

Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral (Calidad y Seguridad)

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacién.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y segln sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR
Informe mensual del dep6sito de documentos
PC a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
VIII - X Semestre de Negocios Internacionales (Carrera Profesional en curso).

Técnico en Comercio exterior o Carreras afines.

Tecndlogo en Comercio exterior o Carreras afines.
Formacion /Capacitacion

Manejo de Lotus SmartSuite.

Outlook Express, Microsoft Office

Experiencia: Ninguna.

Caracteristicas Personales segun el puesto
Poseer actitud emprendedora y proactiva.

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel

Denominacién del cargo: Revisor

No. de cargos: 6

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Importacién y Exportacion
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario dentro de los Procesos de Importacion y Exportaciéon ya que
garantiza el cumplimiento de requisitos legales importantes e indispensables que deben
ser aplicados a la mercancia que este en tramite de exportacién o importacion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Comunicacioén

Resistencia a la tension

Planificacion / Organizacioén

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Revisar los borradores de las Declaraciones de Importacién, Declaraciones de Valor,
Registros de Importacion, Declaraciones de Exportaciéon, Certificados de Origen,
Certificados Fito y Zoo Sanitarios, y de otros documentos soporte elaborados en la
organizacién.

Llevar el control de las no conformidades evidenciadas en la elaboracién de los
documentos que revisa a través del uso del registro disefiado para ello.

Asistir al Jefe de Importacion y /o Exportacion en los procesos de
importacién/exportacion cuando asi se requiera.

Colaborar en las actividades de los cargos conexos en los momentos en que la carga de
trabajo de ellos asi lo exija y la del cargo propio lo permita.

Conocer, estudiar, analizar y divulgar las nuevas disposiciones legales que afecten a los
procesos o actividades de la organizacién, principalmente aquellas relacionadas con sus
funciones.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.
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Cumplir todas las normas establecidas por los documentos (procesos, procedimientos,
instructivos, guias del SGI) para este cargo.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion

Informar a la gerencia general y comercial cualquier situaciéon por fuera de lo comin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.

RESPONSABILIDAD POR

El registro de las NO conformidades evidenciadas, en el formato dispuesto para esto.
PC a su cargo.

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
VIII - X Semestre Administraciéon Naviera y Portuaria (Carrera Profesional en Curso)

Tecnélogo en Comercio exterior o Carreras afines.
Formacidén /Capacitacion

Manejo de Lotus SmartSuite.

Outlook Express.

Microsoft Office, SYGA, VUCE y DECLA
Experiencia

2 afos en actividades relacionadas con el Comercio exterior.

Caracteristicas Personales segun el puesto
Poseer juicio critico.

Excelente habilidad en la interpretacion, redaccién de textos y expresion oral.

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Clasificador.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Quinto Nivel
Denominacién del cargo: Clasificador
No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Revisor
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario dentro del proceso de Importacibn ya que proporciona
informacién valiosa sobre la partida arancelaria, lo cual resulta fundamental para que la
mercancia en referencia pueda ser importada.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Comunicacién

Resistencia a la tension

Planificacion / Organizacioén

Solucion de problemas

Trabajo en equipo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Revisar las facturas comerciales para establecer si se requiere solicitud de informacién
técnica.

Revisar la informacion técnica recibida para confirmar si contiene la informacién
necesaria.

Clasificarla mercancia objeto de importacion.

Registrar las mercancias y sus respectivas partidas arancelarias en la tabla de clasificacion
arancelaria del sistema.

Atender al cliente en los casos en que éste Ultimo se dirija directamente al cargo en
mencion. Donde procura solucionar sus inquietudes, reclamos y solicitudes.

Consultar y asesorandose con el Abogado especialista en Comercio Exterior de la empresa
sobre situaciones en las cuales tenga duda o inquietud para su esclarecimiento.

Informar al Gerente Comercial de aquellas situaciones que comprometan la estabilidad de
la organizacién y la satisfaccién del cliente.

Informar a la Gerencia General y Comercial cualquier situacion por fuera de lo comuin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.
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Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DQO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacion vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Cumplir todas las normas establecidas por los documentos (procesos, procedimientos,
instructivos, guias del SGI) para este cargo.

Cumplir con los requisitos del SGI (Calidad y Seguridad).

Tomar las acciones necesarias para mejorar (incrementar) continuamente la eficiencia y
eficacia de las actividades a su cargo.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacién.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y seglin sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR

El registro de las mercancias en la tabla de clasificacién arancelaria.

PC a su cargo.

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
VIl - X Semestre Administracion Naviera y Portuaria (Carrera Profesional en Curso)

Técnico en Comercio exterior o Carreras afines.

Tecnodlogo en Comercio exterior o Carreras afines.
Formacion /Capacitacion

Manejo de Lotus SmartSuite.

Outlook Express

Microsoft Office, Alas Sistematizado

Partidas y clasificacion Arancelarias.

Base de Datos Importacién Hermman Schwyn & cia. S.A.

Ingles Técnico.

Experiencia.

1 afo en actividades relacionadas con el Comercio exterior y/o Clasificacion de
mercancias.

Caracteristicas Personales segun el puesto.
Capacidad de trabajo en equipo, comprensién y organizacién de informacion.

172




A

AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S.A.
NIVEL 1

PERFILES DE CARGO
POR COMPETENCIA
DPTO DE IMPORTACION
Y EXPORTACION
Clasificador

VERSION: 1
FECHA: 01 - 05 - 2011
PAGINA 5 DE 16

Destreza en la digitacién de informacién, administracién del tiempo, operaciéon de equipos
de cOmputo, expresion oral y escrita.

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Asistente de Depésito de Documentos

CONDICIONES DE TRABAJO
Factores Ambientales

Trabajo en Oficina
Buena iluminacion

Factores de seguridad

Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de trabajo

8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Asist. de depdsito de documentos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Sexto Nivel

Denominacién del cargo: Asistente de Depédsito de Documentos
No. de cargos:

Cargo del jefe Inmediato: Clasificador

Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario dentro del proceso de informacion para ubicar facilmente todos
los documentos generados a lo largo del proceso. También es importante porque trabajan
por mantener la existencia bien sea fisica o magnética de los soportes generados.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacién

Comunicacioén

Resistencia a la tension

Solucién de problemas

Trabajo en equipo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Revisar las carpetas una vez se haya facturado el DO para asegurar que no hagan falta
documentos, teniendo en cuenta que los documentos que se encuentran en ella deben
cumplir con los requisitos legales establecidos.

Actualizar el Control de Originales de Importacién, BL (Bill of Lading).

Verificar que cada documento lleve los sellos indicados, correspondientes a las entidades
involucradas en el proceso de Importacién, es decir, la Sociedad Portuaria, DIAN, Destino y
Origen (empresa por la cual la agencia intermedia el procedimiento de Importacion),
Conservar el soporte de factura y registro de Importacién, y rectificacién de la correcta
estructura del BL, Controlar la vigencia de los mandatos y poderes de los clientes.

Preparar los paquetes que van a ser objeto de revision posterior.

Preparar el formato de revision posterior.

Detectar y corregir, y/o hacer corregir los errores que se observen con base en las
diferentes revisiones asociadas al cargo (Revision Post-facturaciéon, Revision Posterior), en
el menor tiempo posible.

Archivar los Documentos originales y sus soportes segln el procedimiento establecido
para ello (llevar orden el serial de la facturacién DO y soportes adicionales).
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Asist. de depdsito de documentos

Mantener la integridad del archivo de Documentos soportes (Mantener la integridad es:
controlar, preservar, archivar, organizar la entrada, la permanencia y la salida de los
documentos en el archivo).

Mediar y facilitar el préstamo de documentos y carpetas.

Controlar las llaves de todos los archivos.

Realizar el informe mensual del depdsito de documentos.

Realizar el proceso de digitalizacién de documentos segun los procedimientos
establecidos.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DQO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Informar a la gerencia general y comercial cualquier situaciéon por fuera de lo comin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en sus procesos directos asi como
también en todos los procesos y procedimientos de la organizacién.

Cumplir con los requisitos del SGI (Calidad y Seguridad).

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y seglin sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR

El archivo de documentos originales y soportes.

Llaves de todos los archivos.

Informe mensual de depdsitos de documentos.

PC a su cargo.

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
VIII - X Semestre de Negocios Internacionales (Carrera Profesional en curso).

Técnico en Comercio exterior o Carreras afines.
Tecnologo en Comercio exterior o Carreras afines.

Formacion /Capacitacion
Manejo de: Lotus Smart Suite
Outlook Express.
Microsoft Office. (Importante).
Base de Datos Importacién Hermman Schwyn & cia. S.A. (Indispensable).
Docuware
Archivo
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Experiencia
1 afno de Experiencia en Archivo y tramitacién de Comercio Exterior.

Caracteristicas Personales segun el puesto
Capacidad para programar, organizar y controlar actividades.

Habilidad para digitar informacién y manejo de equipos de computo.

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Auxiliar de Importacién y Exportacion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacién

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional.

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Aux. de Importaciéon y Exportacion

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Sexto Nivel

Denominacién del cargo: Auxiliar Importacién y Exportacién
No. de cargos: 6

Cargo del jefe Inmediato: Asistente de Deposito de Documento
Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario para la formalizacién del proceso de importacién al inicio de los
tramites de la documentacién, ya que se trabaja en aspectos fundamentales para el pleno
desarrollo del manejo de la carga o mercancia, como lo es el conocimiento de embarque.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimiento técnico

Planificacion / Organizacion

Comunicacion

Resistencia a la tension

Trabajo en equipo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Abrir los DO s de importaciones y exportaciones, ingresandolos en la respectiva base de
datos.

Controlar que los DO’s abiertos en la Base de Datos estén en orden consecutivo.

Liberar los BL y realizar todas las actividades correspondientes del caso, con tiempo
suficiente de anticipacion como medida de precaucién de llegarse a presentar algin
contratiempo.

Informar a la gerencia general y comercial cualquier situaciéon por fuera de lo comuin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Cumplir todas las normas establecidas por los documentos (procesos, procedimientos,
instructivos, guias del SGI) para este cargo.

Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral (Calidad y Seguridad).

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.
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Aux. de Importaciéon y Exportacion

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y segun sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR
PC a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
Técnico en Comercio exterior o Carreras afines.

Formacidén /Capacitacion
Manejo de Outlook Express.
Microsoft Office. (Importante).
Base de Datos Importaciéon Hermman Schwyn & cia. S.A. (Indispensable).

Experiencia
6 meses en actividades relacionadas con el comercio exterior.

Caracteristicas Personales segun el puesto
Ser muy capaz y organizada, apta para programar, organizar y controlar actividades.

Poseer habilidad para manejo y fluidez de informacioén.
Tener agilidad para el razonamiento matematico y para digitar.

PERSONAL A CARGO Y/0 EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno

CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacion

Factores de seguridad
Equipo ergondmico

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Coordinador de Forward

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Cuarto Nivel

Denominacién del cargo: Coordinador de Forward

No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Jefe de Importacién y Exportacion
Personal a cargo: 1

PROPOSITO DEL CARGO
Este cargo es necesario para garantizar eficiencia en los procesos de traslado,
nacionalizacién y despacho a conformidad con las exigencias del cliente.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Liderazgo

Conocimientos técnicos

Planificacion / Organizacién

Comunicacioén

Mejora continua

Resistencia a la tension

Trabajo en equipo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Velar por el envio de los reportes que hayan sido pactados entre el cliente y la
organizacién.

Coordinar las actividades de los pedidos de los clientes desde la llegada de los
documentos hasta el despacho y facturacién.

Mantener contacto continuo con el cliente para el envio de nuevos pedidos y la asesoria en
comercio exterior.

Mantener informado al cliente diariamente sobre el estado de los pedidos y de cualquier
otro evento que amerite ser informado al mismo.

Realizar las funciones que el cliente haya dispuesto para el cargo.

Atender al cliente, solucionando sus inquietudes, reclamos y solicitudes en el menor
tiempo posible y seglin los procedimientos establecidos.

Consultar y asesorandose con el Jefe de Importaciones y/o Abogado especialista en
Comercio Exterior de la empresa sobre situaciones en las cuales tenga duda o inquietud
para su esclarecimiento.

Informar al Jefe de Importaciones y/o Gerente Comercial de cualquier eventualidad critica
y/0 importante que ponga en riesgo la prestacion del servicio y la estabilidad de la
organizacién y el cliente.
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Coordinador de Forward

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacion vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Cumplir todas las normas establecidas por los documentos (procesos, procedimientos,
instructivos y guias del SGI) para este cargo.

Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral (Calidad y Seguridad).

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacién y del cliente.

Cumplir las demas exigencias que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo,
y seglin sean las capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce, le sean asignadas
por su Jefe Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR

El envio de reportes de pactados con el cliente.

PC a su cargo.

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios

IX - X Semestre de Negocios Internacionales (Carrera Profesional en curso).
Tecnodlogo en Comercio exterior o Carreras afines.

Formacion /Capacitacion
Manejo de Outlook Express.
Microsoft Office. (Importante).
Legislacion Aduanera
Base de Datos Importacién Hermman Schwyn & cia. S.A. (Indispensable).

Experiencia
1 aflo en actividades relacionadas con el comercio exterior.

Caracteristicas Personales segun el puesto
Poseer actitud de servicio al cliente

Habilidad para la resolucién de problemas
Capacidad para el trabajo bajo presién y el manejo de gran flujo de informacion.

PERSONAL A CARGO Y/0O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Asistente de forward
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CONDICIONES DE TRABAJO

Factores Ambientales
Trabajo en Oficina
Buena iluminacion

Factores de seguridad

Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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Aux. de Forwarder

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Jerarquico: Séptimo Nivel

Denominacion del cargo: Auxiliar de Forwarders

No. de cargos: 1

Cargo del jefe Inmediato: Coordinador de Forwarders
Personal a cargo: 0

PROPOSITO DEL CARGO

Este cargo es necesario dentro de los Procesos de Importacion y Exportaciéon ya que
proporciona aspectos importantes para finiquitar los procesos previamente tramitados,
por lo que facilita el transporte, cargue y descargue de la mercancia.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Excelencia

Conocimiento técnico

Planificacion / Organizacioén

Comunicacion

Resistencia a la tension

Trabajo en equipo

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESCENCIALES

Actualizar la Intranet del cliente con la informacion que maneja el Forwarders.

Diligenciar el cuadro de control de cargue de contenedores

Diligenciar el cuadro de control de descargues de contenedores.

Organizar el archivo

Hacer la remisién de todos los documentos que necesiten ser enviados.

Realizar la inspeccion a todos los vehiculos que ingresen a la planta para verificar el
cumplimiento de los pardmetros de seguridad establecidos.

Elaborar la relacion mensual de tramites de Zona Franca.

Tramitar las Exportaciones de muestras sin valor comercial.

Actualizar el plan de mes con la relacion de todas las importaciones y todas las
exportaciones.

Desempenarse como Coordinador Forwarders cuando alguno de los Coordinadores (de
Importaciones - Exportaciones):

Se ausente de alguno de los Responsables de Cuenta del Departamento de Importaciones.

Por alto volumen de trabajo.

Por indicacion y disposicion de alguno de sus superiores.

Conocer, estudiar y divulgar las nuevas disposiciones legales que afecten a los procesos y
actividades de la organizacion, principalmente aquellos asociados a sus funciones.
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Aux. de Forwarder

Informar a la gerencia general y comercial cualquier situaciéon por fuera de lo comin que
pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a la satisfaccion del
cliente.

Reportar cualquier actividad sospechosa relacionada con los DO’s abiertos al Empleado.
Esto amparando el Cumplimiento exigido por la legislacién vigente para el Lavado de
Activos de la DIAN.

Cumplir con los requisitos del Sistema de Gestion Integral (Calidad y Seguridad).

Promover y proponer acciones de mejoramiento en todos los procesos y procedimientos
de la organizacion.

Cumplir con los procedimientos existentes para aquellas actividades que deba
desempenar.

Cumplir Las demds que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo y las
capacidades y cualidades de la persona que lo ejerce le sean asignadas por su Jefe
Inmediato y/u otros cargos.

RESPONSABILIDAD POR

Relacion mensual tramites zona franca

PC a su cargo.

Responsable por el buen uso de sus claves de acceso a sistema/s informatico/s

REQUISITOS DEL CARGO

Nivel de Estudios
Técnico en Comercio exterior o Carreras afines.

Tecndlogo en Comercio exterior o Carreras afines.

Formacion /Capacitacion
Manejo de Outlook Express.
Microsoft Office

Experiencia
6 meses en actividades relacionadas con el Comercio exterior (Importaciéon y/o

Exportacion)
Caracteristicas Personales segun el puesto
Capacidad para el trabajo bajo presion y el manejo de gran flujo de informacién

Capacidad para programar, organizar y controlar actividades.

PERSONAL A CARGO Y/O EQUIPO DIRECTO DE TRABAJO
Ninguno
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Aux. de Forwarder

CONDICIONES DE TRABAJO
Factores Ambientales
Trabajo en Oficina

Buena iluminacién

Factores de seguridad
Alto nivel de estrés, cansancio cognitivo o emocional

Horario de trabajo
8 horas diarias laborales pero en funcién de sus deberes se pueden generar horas extras.
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5. GUIiA DE EVALUACION DE DESEMPENO

En este capitulo se disefia la guia de evaluacion para valorar el desempefio de mandos con personal
a cargo y sin personal a cargo de la Agencia, teniendo en cuenta lo establecido en los capitulos
anteriores, con este instrumento de gestién la organizacion logrard obtener una valoraciéon objetiva
que permita calificar adecuadamente a sus empleados.

En consecuencia, para establecer y disefiar la evaluacién de desempefo se tuvo en cuenta la
participacion y decisiones tomadas por los integrantes del comité, en especial el aporte de los jefes
de area y coordinador del proyecto, por cuanto ellos son los directamente responsables de su
personal a cargo, ademas conocen la estructura y manejo de la empresa, por lo tanto lograron
contribuir de mejor manera al disefio de la misma.

Para elaborar la evaluacién de desempefo, se tuvo en cuenta los funcionarios que tienen personal a
cargo y los que no lo tienen, de ahi que se disefaran dos tipos de evaluaciones con base a las
competencias sugeridas por el comité y a las necesidades manifestadas por la Agencia, la cual habia
planteado manejar una escala de valoracién para cada competencia a calificar, el grupo investigador
procedié entonces a trabajar con una escala de puntuacién definidas por el mismo comité, para
obtener el grado de valoracién mas acertado respecto al nivel de competencia de cada trabajador.

En la evaluacion de desempeno disefiada, se pudo evidenciar que se manejan las quince
competencias sugeridas y aprobadas por el comité, sin embargo a la hora de evaluar se podra
observar que varia el orden e incidencia de las competencias segun sea el nivel del cargo.

A continuacion se describen competencias manejadas dentro de la evaluacion:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
Excelencia

Trabajo en equipo

Aprendizaje

Colaboracion

Flexibilidad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
Planificacion y organizacion
Resistencia a la tensién
Decisién

Desarrollo del personal
Negociacién

COMPETENCIAS PERSONALES:

Liderazgo
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Conocimiento técnico
Comunicacion
Solucién de problemas
Mejora continua

De las competencias a evaluar, se puede observar que el rango y/o nivel de valoracién como se dijo
anteriormente, varia segun sea el contexto donde se desarrolla la competencia, es decir, si es para
un cargo que maneja personal con mando, o si es para otro que no maneja personal a cargo. Lo
anterior, es muy importante tenerlo en cuenta al momento de evaluar, puesto que para alguien que
tenga liderazgo, por ejemplo, serd mas importante calificar su nivel de competencias personales que
para otro cargo donde prime otra clasificacion de las competencias planteadas por el comité.

Asi bien:

e La evaluacion con personal a cargo, presenta mayor puntuacion en las competencias
personales y sefiala igual puntuacion en las competencias organizacionales y especificas.
Siendo todas igual de relevantes dentro del proceso evaluativo.

e La evaluacién sin personal a cargo, presenta mayor puntuacion en las competencias
organizacionales y sefiala igual puntuacién en las competencias especificas y personales.
Siendo todas igual de relevantes dentro del proceso evaluativo.

Cada competencia maneja una escala de valoracion segin sea el impacto e importancia que
representen dentro de un cargo. Sucesivamente a medida que se va evaluando, se va disminuyendo
y/0 manteniendo el grado de valoracién de cada competencia, no por ser menos importante, sino
porque existen competencias mas representativas dentro de la variedad de cargos que maneja la
empresa.

Las escalas fueron sugeridas por el comité del proyecto y aplicadas por el grupo investigador.

Manejo de la evaluacion: se define el contenido de la evaluacién de desempefio para su debido
manejo y control:

1. INFORMACION GENERAL
Se informa quien sera el evaluado y quien sera el evaluador, el periodo evaluado y el cargo y
departamento a evaluar.

2. CLASES DE EVALUACION
Se informara la razén por el cual se realizara la evaluacion.

3. INSTRUCCIONES
Se informa al evaluador y al evaluado, como se manejara el proceso evaluativo.

4. GRADOS DE VALORACION
Se determinan cuatro diferentes formas de reflejar el resultado arrojado por la evaluacién.
Es decir de lo cuantitativo de los indicadores, se pasara a lo cualitativo, sefalando el
desempefio a través de una escala de valoracion.
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10.

INTERPRETACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
Permite identificar el nivel de desempefio general y parcial porcentual por competencia.

COMPETENCIAS A EVALUAR
A través de tres matrices que contienen las competencias anteriormente mencionadas, se
lograra que tanto el evaluador como el evaluado coloquen el puntaje consideren apropiado.

CALIFICACION GENERAL
Contiene el nivel de valoracién obtenido de la evaluacién de todas las competencias
exigidas por la Agencia.

CALIFICACION PARCIAL PORCENTUAL POR COMPETENCIA

Contiene el nivel de valoracién porcentual obtenido de la evaluaciéon de cada matriz de las
competencias exigidas, es decir, un porcentaje del desempefio por la competencias
organizacionales, especificas y personales.

RECOMENDACIONES PARA EL MEJORAMIENTO
Se colocan comentarios o los puntos fuertes o débiles del evaluado.

NOTIFICACION
Medio por el cual el evaluado podra apelar a una nueva revisién de su proceso evaluativo.
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EVALUACION DE DESEMPENO DE MANDOS CON PERSONAL A CARGO

"‘a-ms.\.c.uewumu EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL
HERMANN SCHWYN & CIA. S.A. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

@ e

INFORMACION GENERAL

Empresa:

Departamento:

C.C:
Nombres y Apellidos:

Dependencia:

EVALUADO

Cargo:

Nombres y Apellidos: C.C:

Cargo:

EVALUADOR

PERIODO EVALUADO: Desde Dia Mes Afio

Hasta Dia Mes Afio

CLASE DE EVALUACION

EVALUACION PARCIAL EVALUACION DEFINITIVA

Por ingreso Extraordinaria

Cambio de Cargo Anual u Ordinaria

Otro ¢cudl?

INSTRUCCIONES

Teniendo en cuenta el logro de los objetivos alcanzados y el grado de valoracion de los indicadores de éste formato, califique asi:

a. Lea detenidamente la definicion de cada indicador.

b. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desempefio del empleado.

c. Escriba en la casilla puntos, de acuerdo con el grado de valoracién escogido. La puntuacion debe ser la correspondiente dentro del rango
estipulado para el mismo.

d. Sume los puntajes asignados a los factores. Este resultado deberd ser sumado al obtenido en la valoracién del logro de los objetivos
concertados, de acuerdo a los pesos porcentuales sefialados, para asi determinar la calificacion o puntuacion final.

GRADOS DE VALORACION

La valoracién de los indicadores se hara con base en los siguientes grados:

POR ENCIMA (P.E.): Durante el periodo el indicador se presenta de manera tal que supera ampliamente los patrones y niveles establecidos.
ADECUADO (A.): Durante el periodo el indicador se presenta en los niveles y patrones establecidos.

POR DEBAJO (P.D.): Durante el periodo el indicador se presenta en forma tal que no alcanza los niveles y patrones establecidos. Requiere
aplicar esfuerzos para satisfacer las exigencias minimas del empleo.

MUY POR DEBAJO (M.P.D.): Durante el periodo el indicador sefialada el hecho de estar muy distante respecto a los niveles y patrones
establecidos.

INTERPRETACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
Para efectos de las decisiones que se derivan de la evaluacién del desempefio en cuanto al resultado general, se tienen en cuenta los
siguientes grados:
SUPERIOR: de 884 a 1000 puntos SOBRESALIENTE: de 767 a 883 ADECUADO: de 650 a 766
INSATISFACTORIO: de 100 a 649 puntos

Para efectos de las decisiones que se derivan de la evaluacion del desempefio en cuanto al resultado parcial, se tienen en cuenta los
siguientes grados:

SUPERIOR: de 86% a 100 % SOBRESALIENTE: de 66% a 85% ADECUADO: De 51% a 65%
INSATISFACTORIO: de 1% a 50%
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EVALUACION DE DESEMPENO DE MANDOS CON PERSONAL A CARGO

COMP. : :
DESCRIPCION Y PESO DE INDICADORES GRADO DE VALORACION walorasicn | Valorscien
del del
Evaluado | Evaluador
WM.F.D. P.D. A, PE.
EXC_EI__ENCIA: Fealiza las _tareas busc_andcl, Bn sus| o B e
actividades, los mayores niveles de calidad y la forma
de mejorar sus actuaciones anteriores.
FLEXIBILIDAD: Modifica el comportamiento adecuindaolo a
¢ | situaciones de cambio o ambigliedad, manteniendo la| &-21 22-35 | 39-49 | S0-60
LW | efectividad en distintos entornos con diferentes tareas,
" -
a3 responsahbilidades y personas.
o E COLABORACION: Trabaja de forma eficaz y eficiente, con
E = | personas que ocupan distintos niveles y  realizan| §5-21 22-35 | 39-49 | S0-60
- g diferentes funciones. Para alcanzar los ohjetivos fijados,
(1] identificar los problemas v resolverlos,
P Y
o
= | TRABAJO EN EQUIPO: Propicia la integracion de su grupo de
< P g grup
trabajo, en tormo a los proyectos rogramas de la| 6-21 22-3% | 39-49 | S0-60
(0] ] proy ¥ prog
O entidad, e interactda con éste para el logro de los
o P 9
O |Chietivos.
APRENDII:'_AJE: Integra con raplde; para aprender y aplicar - B T
nuewvas informaciones y retroalimentarlas con su grupo
de trabajo.
SUBTOTAL
300 PUNTAJE TOTAL
EORMP. DESCRIPCION Y PESO DE INDICADORES GRADO DE VALORACION vataracien | valoracion
dal dal
E\'ﬂl:ado E'.'ﬁllI:UOI'
MWD, FO. A FE.
Planificacion / organizacion: Define prioridades v
establece los planes de accidn necesarios para alcanzar
los ohjetivos fijacdos ajusténcdose a los presupuestos)| s-z1 2z-33 | 39-48 | s0-80
distribuye los recursos; define las metas intermedias v
las contingencias que puedan presentarse; establece las
oportunas medidas de contral ¥ seguimiento.
Resistencia a la tension: Mantiene la estabilidad
%) emocional v el nivel de eficacia v eficiencia en G .21 22.3a | 29.4a | s0.60
<L ¢p |situaciones de presion, oposicion, desascuerdo y de
O <€ |dificultades o fracasos, liberando la tension de una
= O | manera aceprable para los demés.
[IT TR
E O | Decision: Toma decisiones rapidamente ¥ emite juicios
oo W |aungue  puedan  ser  dificiles.  Procura  siempre| &-24 22-38 | 39-49 | 50-60
= % determinar alguna opcion v solucion de las situaciones
O LU |0 propuestas gue se presenten.
o . )
Des_a_llollo _|1-e|50n.1|: Crea un ambiente de tra_ba_lo I 22.38 | 28.4a | s0.80
positiva hacia la formacidn v el desarrollo continuo
propio v del personal.
Hegociacion: Identifica Ias_ posiciones tanto propias| o o, 22.38 | 28.4a | s0.80
COMO ajenas en una negociacion, alcanzando acuerdos
satisfactorios para ambas.
SUBTOTAL
300

PUNTAJE TOTAL
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COMF.

DESCRIPCION Y PESO DEINDICADORES

GRADO DE VALORACION

PO

F.O.

A FE.

Waloraclon
el
Evaluada

Waloraclan
el
Evaluadaor

COM PETENCIAS
PERSONALES

Liderazgo: Cuia al grupo en la realizacion de una tarea,
estructurandola, dirigigndola ¥ delegando
responsabilidades para la consecucion de la misma.
Establece vy mantiene el espiritu de grupo necesario para
conseguir los objetivos fijados.

10- 36

37

=2

65.82 22100

Conocimiento téecnicos: Tiene amplios vy detallados
conocimientos de las téocnicas e instrumentos utilizados
actualmente en su trabajo.

10 - 36

a7 -

G

65 - 32 23-100

Comunicacion: Informa clara v concisamente, ¥ obtiene
informacian de personas de distintos niveles, formacion
o intereses. B<presa claramente la informacian, tanto de
forma oral como escrita,

30-

51

52-65 &5 - 20

Solucion  de  problemas: Estudia los  problemas,
identificando sus aspectos mAas relevantes v sUs Causas
para elegir las soluciones de mayor calidad en el plazo
temporal fijado.

22-

o]

39-49 S0-50

Mejora continua:  Establece  rmetas vy criterios
individuales v de equipo asesorando, formando vy
evaluando para conseguir mejorar continuamente la
eficacia v eficiencia.

22

o]

29-4a 80 - &0

SUBTOTAL

400

PUNTAJETOTAL
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CALECACION SENERAL
a. BVALUACION COMPETENCIAS ORGANEACIONALES |:|

b. BWALUACION COMPETENCIAS ESPECIFICAS |:|
¢, BWALUACION COMPETEHCIAS PER S0MALES |:|
CALIFICACION (a+b+c) = |:|
CALFCACION S50 VALOR ACHN SEVERAL
SUPERIOR ADECIADD
SOBRESALIBNTE INSATISFACTORIO

CALFICACION PARCIAL PORCENTUAL

PORCENTASE PARCIAL OBTEWDD CONFORME A CADA RESUL TADD

3. BWALUACIONNNELDECOMP. ORGANZACIONALES [ f300)"1ws = —

CALFICACION SESUN VALORACION PORCEN TUAL DELA COMPE TENCA

SUPERITUR AUBECUAL
SOBRESALIBNTE INSATISFACTORID
b. BEwALUACION NIELDE COMP. ESPECIFICAS |:|:|mnn:|= 100 % = [_row ]
CALFICACION SESUN VALORACION PORCEN TUAL DELA COMPE TEMNCA
SUPERIOR AOECUADD
SOBRESALIBNTE IS ATISFACTORID

c. BWALUACIONHNIELDE COMP PERSONALES (/400" 100 % = ]

CALFICACION SESON VALORACION PORCEN TUAL DELA COMPE TEMCIA

SUPERIOR ADBCUAOD
SOBRESALBENTE INSATISFACTORIO
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RECOMENDACIONES FARA EL MEJORAMIENTO

MERAMENTO ¥V OESARROLLOD [Justifique brevenmante )

PUNTOS FUERTES:

FUNTOS DEEILES:

Firm= dd evaluador

Ciud=ad vy fecha:

El rezultado de |as evduaciones parciales (por ingreso o por cambio de carga), serd comunicado 3l empleado i
no sera susceptible de recurso [solicitud para la reposicidn o nueva realizacidn de |3 evaluacidn]. Unicamente

procede recursa sobre d resultado de la evaluacidn DEFINITIVA.

MOTIFICACION

Cortra esta caificacion procede el recurso de reposicion v en subsidio el de apelacidn irterpuesta ante el
evduador dentro de los cinco [5] dias habiles siguientes a3 |a fecha de Motificacidn. Los recursos deben
presentarse por escrto, personalmente o mediante apodermdo y exponiendo los motivos de inconfor mid=sd con
respecto a los nesultados arrojados por la proeba.

Firma de ewvalumdo:

Ciudad vy fecha:

Al funcionario == le debe entregar copia de esta evalumcion.
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EVALUACION DE DESEMPENO PARA MANDO SIN PERSONAL A CARGO.

“‘Q-A“NC.ADEAWMA.«. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
HERMANN SCHWYN & CIA. S.A. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

INFORMACION GENERAL

Empresa:

Departamento:

Nombres y Apellidos:

Dependencia:

EVALUADO

Cargo:

Nombres y Apellidos: c.C:

Cargo:

EVALUADOR

PERIODO EVALUADO: Desde Dia Mes Afio

Hasta Dia Mes Afio

CLASE DE EVALUACION

EVALUACION PARCIAL EVALUACION DEFINITIVA

Por ingreso Extraordinaria

Cambio de Cargo Anual u Ordinaria

Otro ¢cual?

INSTRUCCIONES
Teniendo en cuenta el logro de los objetivos alcanzados y el grado de valoracién de los indicadores de éste formato, califique asi:

a. Lea detenidamente la definicion de cada indicador.

b. Determine el grado que refleje con mayor proximidad el desempefio del empleado.

c. Escriba en la casilla puntos, de acuerdo con el grado de valoracién escogido. La puntuacién debe ser la correspondiente dentro del rango
estipulado para el mismo.

d. Sume los puntajes asignados a los factores. Este resultado deberd ser sumado al obtenido en la valoracion del logro de los objetivos
concertados, de acuerdo a los pesos porcentuales sefialados, para asi determinar la calificaciéon o puntuacion final.

GRADOS DE VALORACION
La valoracioén de los indicadores se hara con base en los siguientes grados:

POR ENCIMA (P.E.): Durante el periodo el indicador se presenta de manera tal que supera ampliamente los patrones y niveles establecidos.
ADECUADO (A.): Durante el periodo el indicador se presenta en los niveles y patrones establecidos.

POR DEBAJO (P.D.): Durante el periodo el indicador se presenta en forma tal que no alcanza los niveles y patrones establecidos. Requiere
aplicar esfuerzos para satisfacer las exigencias minimas del empleo.

MUY POR DEBAJO (M.P.D.): Durante el periodo el indicador sefialada el hecho de estar muy distante respecto a los niveles y patrones
establecidos.

INTERPRETACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
Para efectos de las decisiones que se derivan de la evaluaciéon del desempefio en cuanto al resultado general, se tienen en cuenta los
siguientes grados:
SUPERIOR: de 884 a 1000 puntos SOBRESALIENTE: de 767 a 883 ADECUADO: de 650 a 766
INSATISFACTORIO: de 100 a 649 puntos

Para efectos de las decisiones que se derivan de la evaluacion del desempefio en cuanto al resultado parcial, se tienen en cuenta los
siguientes grados:

SUPERIOR: de 86% a 100 % SOBRESALIENTE: de 66% a 85% ADECUADO: De 51% a 65%
INSATISFACTORIO: de 1% a 50%
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EVALUACION DE DESEMPENO PARA MANDO SIN PERSONAL A CARGO.

COMP. DESCRIPCION ¥ PESC DE INDICADORES GRADO DE VALORACION I
dsl del
Evaluade Evaluador
WL FI. T FE
EXCELEMCIA:  Realiza las  tareas buscando, en sus
actividades, los mavores niveles de calidad v la forma
de mejorar sus actuaciones anteriores, preocupandose 10-38 | 37-64 ) BE-82 | 8310
por realizar su trabajo de la mejor forma posible o por
sohrepasar los estandares de la excelencia establecidos.
TRAEAIO EM EQUIFD: Capacidad para trabajar en unian de
m otras personas por los ohjetivos comunes, cediendo los| 10 -26 37 - g 65-82 | 83-100
vy 5 |intereses personales, v con la habilidad para superar los
<L «r |problemas interpersonales.
o= i o o
= O |nPREMDIZEJE: Habilidad para adguiric v asimilar nuevos
E 3 |conocimientos v destrezas, utilizandolos en la practica| ., S0 -81 T e
w =t labaral.
n_ N
= = |CcoLABORACION: Trabaja de farma eficaz v eficiente, can
= |disposicidn para realizar el trabajo con base en el
8 O |conocimiento de  las  rnecesidades, demandas v g-z1 2 - 9 -49 | 5060
X |expectativas de los clientes internos v externos,
O | dindales respuestas oporUnas,
FLEZIEILIDAD: Hahilidad para incentivar v  mantener
procesos de mejoramiento permanente en el ejercicio| &-21 22 -38 30 - 40 A0 - G0
de su actividad profesional para gue redunden en
beneficios para organizacidn.
SUBTOTAL
400 PUHTAJE TOTAL
COME. DESCRIPCION ¥ PESO DE INDICADORES GRADO DE VALORACION watoraoton | atoracton
del del
Evaluado Evaluador
AR P B FE
Planificacion / organizacion: Implica determinar las
metas reales, estableciendo prioridades v fijando| &.21 22 - 38 39 -4 | &0 -60
acciones, teniendo en cuenta los plazos v recursos
requeridos.
Resistencia a la tension: Mantenimienta firme del
caracter bajo situaciones de fracaso., Se traduce en| 6-21 7 -38 39-49 | &0 -60
v respuestas controladas en situaciones de stress o
L U |presion.
23
s _Dt_!(_ISIOII. C:ap_a_mdad de enfrentar la dificultad, formar 621 22 .33 20 -aa | s0-60
— = |juicios definitivos  sobre  algo dudoso, v tomar
E H determinaciones al respecto.
o
= ) |Desarrollo personal: Propicia un ambiente de trabajo 621 22 .33 20 -aa | s0-60
O W | positive hacia la formacidon v el desarrollo continuo
o propio.
Hegociacion: Habilidad para crear un ambiente propicio
en cuanto a la colaboracion, logrando compromisos| 6-21 77 -38 39 -49 [ &0-60
uraderos que fortalezcan la relacion de otras entidades
durad fortal | | de ot ticad
con la arganizacian.
SUBTOTAL
=00 PUNTAJE TOTAL
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COMP.

DESCRIPCION ¥ PESO DE INDICADORES

GRADC DE VALORACION

W FO FIO.

F.E

Waleraelén
del

Evaluada

Waleraeldn
del

Ewvaluadar

COMPETENCIAS
PERSONALES

Liderazgo: Logra comprometer a los demas para que
hagan lo que se considera es necesario v beneficia a la
organizaczion a largo plazo. Implica crear conciencia en
los demés en que de acuerdo a su desempefio v sentida
de perenencia se heneficiara la organizacion.

6-21 22 -33

349

- 48 50 - 60

Conocimiento técnicos: Incluye el afin de poner en
practica , ampliar o aplicar los conocimientos técnicos
asi como transferir a otros, aguellos conocimientos
relacionados con el trabajo.

f-21 27 -38

ez}

- 44 a0 - G0

Comunicacion: Demuestra  salida  habilidad  de
comunicacion, asegurando una comunicacion clara
tanto de forma oral como escrita.

f-21 27 -38

ez}

- 44 a0 - G0

Solucion de problemas: ldentifican los aspectos mas
relevantes v sus causas para elegir las soluciones de
mayor v mejor calidad, dentro de un determinado
tiempo.

6-21 22 -33

349

- 48 50 - 60

Mejora continua: Hahilidad para incentivar v mantener
procesos de mejoramiento permanente en el ejercicio
de su actividad profesional, procurando que redunden
eh beneficios parala organizacian.

f-21 27 -38

ez}

- 44 a0 - G0

SUBTOTAL

200

PUNTAJE TOTAL
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CALEESACIN GEERAL
3. BEWALUACION COMPETENCIAS ORGANEACIOHALES |:|

b. BwALUACIOHN COMPETENCIAS ESPEC IFICAS |:|
¢, BuwALUACIOHN COMPETENCIAS PERSOMALES ]
CALIFICACIOM (a+b+c) = ]
CALFCACION SES0M VALOR ACICN GENERAL
SUPERIOR ADECUADN
SOBRESALIENTE INSATISFACTORIO

CALFCACIN PARCIL PORCENTLAL

PORCENTALSE PARCIAL OBTEWOO COMFORME A CADA RESW TADO

3. EWALLACIONNWELDECOMP. ORGANEACIONALES ] fa00) =100% =

CAUFICACION SESUN VALORACION PORCEN TUAL DELA COMEE TEMCIA

SUPERIUR AU AdU
SOBRESALIBNTE INSATISFACTORIO
b. BEwWALLACIONMRELDE COMP. ESPECIFICAS (|:|xann:|= 1009 = [ 1]
CALIFCACION SEE0M VALOR ACION PORCEN TUAL DE LY COMPE TENC!A
SUPERIOR ADECUAD0
SOBRESALBNTE INS£TISFACTORIO
o. EVALJACIONNIELDE COMP. PERSONALES ¢ |ra00y™ 100 % = ]
CALIFCACION SEE0M VALOR ACION PORCEN TUAL DE LY COMPE TENC!A
SUPERIOR ADECUADD
SOBRESALIBNTE INSATISFACTORID
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RECOMENDACIONES FARA EL MEJORAMIENTO

MEXRAMENTO ¥V OESARROLLO [Justifique brevamante )

PUMTOS FUERTES:

FUNTOS DEEILES:

Firma dd ewalumdor

Ciudad yfecha:

El resultado de las evduaciones parciales (por ingreso o por cambio de cargo), serd comunicado al empleada v
no sera susceptible de recurso [solicitud para |a reposicidn o nuewa realizacion de la evaluacidn]. Unicamerte

procede recurso sobre & resultado de laevaluacidn DEFIMITIVA.

NOTIFICACION

Cortra esta caificacidn procede el recurso de reposicidén y en subsidio el de apelacidn interpussta arte al
evduador dentro de los cinca [5] dias habiles siguientes = la fecha de Hotificacidn. Los recursos deben
presentarse por escrto, personalmente o mediante spoderado y exponienda los motivos de incorfor midad con
respecto = los resultados arrojados por la proeba.

Fir ma dd ewvalmdo:

Ciudad y fecha:

A funcionario s2 le debe ertregar copiz de esta evalumcidn.
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6. CONCLUSIONES

El presente trabajo finaliz6 con el disefio de los perfiles de cargos y la guia de evaluacién
de desempefio para la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A. de manera satisfactoria. Para
llegar a esta meta, se contd con la colaboracion de todos los funcionarios de esta
empresa, desde la alta gerencia, hasta el ultimo nivel en la escala jerarquica que conforma
su estructura organizacional. El proyecto surgio de la necesidad y el interés que tenia esta
compahia de definir y manejar los perfiles por competencia y elaborar una guia de
evaluacién de desempefio que se ajustara a las mismas y a los requerimientos propios de
cada cargo, para lograr una valoracién objetiva que permitiera calificar adecuadamente a
sus empleados.

Después de una serie de actividades establecidas para llegar al objetivo planteado, como
la conformacién del Comité nombrado para este fin y el trabajo continuo con el mismo,
se llegd a establecer las competencias requeridas para cada cargo, las cuales fueron
incluidas en el disefio de los perfiles de acuerdo al requerimiento especifico del mismo y
posteriormente elaborar la guia de evaluacion de desempefio que incluye las
competencias y requisitos ideales permitiendo de esta manera evaluar objetivamente a sus
trabajadores, valorando las capacidades, habilidades y destrezas propias de cada uno de
ellos y las requeridas por su cargo.

De las reuniones con el Comité, nombrado por la empresa para trabajar con el grupo
investigador quedé conformada la estructura del formato de los perfiles por competencia
que requeria cada cargo, de la siguiente manera:

- ldentificacion del cargo, se indicé el nivel jerarquico, denominacion del mismo, niimero
de cargos, cargo del jefe inmediato y personal que tiene cada colaborador bajo su
responsabilidad.

- Objetivos del cargo, se describen las principales funciones representativas de cada uno.

- Propdsito del cargo, se detalla puntualmente la finalidad del mismo.

- Competencias requeridas para el cargo, se identifican una a una las competencias
requeridas para cada puesto de trabajo.

- Descripcion de las funciones y responsabilidades esenciales, se determinan cada una de
las funciones que debe contemplar cada cargo.

- Responsabilidad, se establecen las funciones de las cuales él es responsable directo y
comprometido por el buen o mal desempeno de las mismas.

- Requisitos del cargo, se define el nivel de estudios, formacion/capacitacion,
experiencia, caracteristicas personales de cada funcionario de acuerdo al puesto de
trabajo.

- Personal a cargo y/o equipo directo de trabajo, se seinalan el 6 los cargos que tenga
bajo su mando.

- Condiciones de trabajo, se fijan los factores ambientales, factores de seguridad y el
horario de trabajo que corresponde a cada funcionario.
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Asimismo, el formato de la guia de evaluacién de desempefio se realizdé bajo el marco de
las competencias aprobadas y mutuamente acordadas a lo largo del proceso investigativo
por el Comité de la empresa, en el cual hizo parte importante el grupo investigador, hecho
que evidencia que la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A. actualmente cuenta con una
evaluaciéon de desempefio que permitira calificar adecuadamente al personal de la
empresa.

El resultado final de este proyecto refleja que Herman Schwyn & CIA S.A. cuenta hoy con
herramientas esenciales para el buen manejo del personal, ya que el hecho de tener
definidos los perfiles por competencia y como consecuencia de ello disefiada una
evaluaciéon de desempefio, podra medir de manera efectiva el real desempefio de cada uno
de sus funcionarios; todo esto gracias a un proceso de mejoramiento continuo que en
ultimas reflejara un mejor funcionamiento para la agencia en el campo en cual se
desenvuelve.

A continuacién, mediante una matriz de incidencia objetivos vs. meta y logros alcanzados,
se muestra el cumplimiento de cada paso cumplido dentro del proceso investigativo.
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MATRIZ DE INCIDENCIA OBJETIVOS VS META Y LOGROS ALCANZADOS

OBJETIVO GENERAL: Disefar los perfiles de cargos y la evaluacién de desempefio como estrategia de gestion de la Agencia Herman Schwyn &
CIA S.A., identificando las capacidades, habilidades, destrezas y métodos apropiados para evaluar de manera objetiva a los trabajadores, con

base a las competencias propias de cada cargo.

Objetivos Especificos

3 Conformar un comité con los jefes de cada
proceso para establecer los perfiles de cargos
y de esta manera replantear la evaluacion de
desempefio actual.

w

Resultados y logros
Para efectos de obtener informacion amplia y suficiente respecto al disefio de los
perfiles por competencia y la guia de evaluacién de desempefio, se conformdé un Comité
avalado por el gerente general de la Agencia, el cual fue integrado por la Coordinadora
de proyecto, el Grupo investigador y los Jefes de cada departamento, Comité que se
convirtié en pieza clave para el inicio de la realizacién del estudio.
A través de las diferentes reuniones que el Comité realiz6 periédicamente, se logré
establecer la estructura de los perfiles de cargo requerido para cada puesto y se
definieron las competencias que demando el disefio de los mismos.
En reunion de Comité se redefinieron funciones, se ajustaron y establecieron otras
competencias y responsabilidades, se replanteé la evaluacion de desempefio que venia
manejando la organizacién, porque se consideraba poco objetiva al valorar al
trabajador, fue asi como el comité se interesé en disefarla de forma tal que reflejara el
real desempefio de los colaboradores a través de sus resultados y que marcara una
escala de valoracion cuantitativa y cualitativamente el nivel competitivo de todos y cada
una de las personas que integran la empresa.

(3 Determinar las competencias de cada puesto
de trabajo y alinearlas a las estrategias y
estructura empresarial para ajustarlas a los
perfiles de cargos.

Para determinar las competencias de cada cargo y alinearlas a las estrategias y
estructura empresarial, se tuvo en cuenta la informacion y datos recopilados a través
del Comité, donde se lograron establecer una serie de competencias que se
clasificaron como: genéricas, especificas y personales.

En cada una de las reuniones se mejoraron las ya existentes y con la colaboracion del
personal de la agencia se identificaron de manera puntual, las caracteristicas,
capacidades, habilidades, métodos, destrezas y competencias que consideraban
importantes para el ejercicio de su cargo, por cuanto indiscutiblemente son ellos
quienes tienen la experiencia en el dia a dia y saben lo que se requiere para el buen
desempeno de sus funciones.

Para establecer las nuevas competencias se tuvo en cuenta el direccionamiento
estratégico de la empresa. Hoy los trabajadores tienen claro que las competencias
genéricas, de una u otra forma siempre estaran presente a lo largo de sus funciones,
ya que ellos deben velar por las ideologias e intereses de la organizacién. Asi también
las competencias especificas y personales se consideraron primordiales para reforzar
el nivel competitivo de los empleados, ya que todos ellos de alguna u otra forma
deberan apropiarse de sus capacidades segin sean las circunstancias a la hora de
tomar el rol.

Para determinar las competencias se realizaron entrevistas y se solicité informacion a
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MATRIZ DE INCIDENCIA OBJETIVOS VS META Y LOGROS ALCANZADOS

OBJETIVO GENERAL: Disefar los perfiles de cargos y la evaluacién de desempefio como estrategia de gestion de la Agencia Herman Schwyn &
CIA S.A., identificando las capacidades, habilidades, destrezas y métodos apropiados para evaluar de manera objetiva a los trabajadores, con

base a las competencias propias de cada cargo.

Objetivos Especificos

Resultados y logros
todos y cada uno de los gerentes, jefes y colaboradores, para establecer las
competencias mas usuales en cada cargo, por tanto a cada perfil se anexaron las
competencias genéricas, especificas y personales que deben manejarse en cada puesto
de trabajo.

(3 Definir los perfiles por competencia para cada
cargo y lograr un documento y/o instrumento
que los describa, los defina y los estandarice.

Se logro a través de las reuniones del Comité y de entrevistas al personal, obtener una
serie de competencias requeridas segun el nivel de cada uno de ellos, las cuales no se
estaban teniendo en cuenta, por lo tanto quedaron determinadas en la estructura que
se establecié para los perfiles de cargo.

Teniendo claras las funciones y competencias se logré evidenciar de manera efectiva si
cada funcionario cumple o no a cabalidad con lo exigido para dicho perfil.

Con la definicién, disefio y manejo de los perfiles de cargo por competencia, se
brindara a los jefes toda la informacion requerida de su area y del personal a cargo,
generando asi desarrollo para la Agencia, ya que conocer a profundidad las funciones y
competencias de sus subordinados, facilita el conocimiento necesario para orientar de
forma ideal a su equipo de trabajo. Lo cual indiscutiblemente repercutira en un mejor
manejo en lo referente a la seleccién y estabilidad del adecuado personal de trabajo.

Se concientiz6 a los jefes y funcionarios colaboradores a través de las reuniones de
Comité que definir, mantener y actualizar los perfiles por competencia, obliga a la
Agencia a ser mas exigentes con sus procedimientos internos, toda vez que se cumple
con normas de calidad y mejora continua en su organizacion al interesarse por la
creacion de dichos perfiles.

(3 Plantear una guia de evaluacion de desempeno
para alcanzar una valoracién objetiva que
permita calificar adecuadamente a los
empleados de esta Agencia.

N

Definidos los perfiles de cargo por competencia, se elabor6 la guia de evaluacién de
desempefio, pues el conocer una a una las competencias requeridas para cada cargo, se
evaluard objetivamente el real desempefio del personal.

La guia de evaluacion de desempeio se diseid para todos y cada uno de los
empleados, teniendo en cuenta la importancia de definir claramente todas las
competencias implicadas segun las funciones de cada empleado.

La evaluacion de desempeino es una herramienta que se disend para obtener
informacién importante respecto al comportamiento, avances, actitudes, mejoramiento
y real desempeno del personal de la Agencia.
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7. RECOMENDACIONES

Finalizado el trabajo el grupo investigador presenta las siguientes recomendaciones a
la Agencia Herman de manera que se haga el seguimiento oportuno a todo lo
ejecutado en este trabajo.

1. Es de mucha importancia que la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A se comprometa
a realizar la evaluacién semestralmente, para que pueda controlar a tiempo
falencias que se puedan estar ejecutando antes de que se cometa un error grave
que ponga en riesgo a la empresa.

2. Hacer permanentemente actualizacién a los perfiles de cargos por competencias
establecidos en este trabajo, ya que con el paso del tiempo se presenten cambios
para mejorar las organizaciones, por lo tanto estos se van a ver reflejados en los
perfiles, de ahi que se deban realizar los ajustes de acuerdo a las necesidades del
momento.

3. Los resultados de la evaluacion de desempefio, se recomienda analizarlo
continuamente, con el propodsito de hacer conclusiones que permitan conocer la
situacion actual de la empresa en cuanto a su recurso humano y de esta forma
tener un diagnéstico del rendimiento general de la empresa para mejorar a través
de programas de capacitacion y desarrollo de personal.

4. La Agencia debera velar por la toma de acciones correctivas y preventivas de
acuerdo a las conclusiones hechas de la evaluacién de acuerdo a la recomendacion
3, de esta manera no permitird que los procesos se deterioren sino asegurara un
funcionamiento adecuado en toda la estructura organizacional.

5. Seria recomendable que la agencia fusionara y complementara su actual evaluacién
de desempefio con las funciones propias de cada cargo, para que obtenga
entonces, una evaluacién integral que permita calificar tanto el nivel competitivo
del empleado como el cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.
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ANEXO A
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

- RECURSOS HUMANOS

a) Estudiante - Investigador: Laura Lizett Blanquicett Barboza
Lesly Yolima Serrano Cabrera

b) Asesor Metodoldgico: Adalgiza Céspedes de Leyva
Trabajador Social- Universidad de Cartagena
Técnico Administrativo en Relaciones Industriales
Sena- Cartagena
Especialista en Gerencia de RR HH- Universidad de la
EAN en convenio con la Escuela Naval Almirante
Padilla.

- RECURSOS FINANCIEROS

Presupuesto

TRANSPORTE
Taxi, bus, y colectivo 55.000

FOTOCOPIAS Y TRANSCRIPCION
Fotocopias 50.000
Transcripciones e impresiones de anteproyecto, correcciones e 500.000
impresiones del Informe final del proyecto.

GASTOS DE PAPELERIA Y UTILES

Anillados 30.000
Papeleria 50.000
CD 20.000
GASTOS VARIOS

Refrigerios 40.000
Imprevistos 170.000
Internet 150.000
Inconvenientes técnicos con el computador de trabajo 100.000
TOTAL

Financiacion del proyecto. El estudio sera financiado con recursos propios del grupo
investigador. La empresa beneficiada por el proyecto, Agencia de aduanas Hermann
Schwyn & Cia. S.A. Nivel 1, se comprometié a suministrar impresiones y copias de la
informacién de esta requiera para completar el trabajo de grado en su totalidad.
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ANEXO B
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

~ ANO 2010 ANO 2011
MESES DEL ANO JULIO AGOSTO SEPT. OCT. NOV. DIC. ENERO FEB.
ACTIVIDADES REALIZADAS POR SEMANAS 01 02 | 01 02 | 01 02 | 01 02 | 01 02 | 01 02 | o1 02 | 01 02

Contacto con la Agencia de Aduanas Hermann Schwyn & Cia. S.A. Nivel
1, para conocer la viabilidad de realizar el proyecto propuesto por ellos.
12 Asesoria con un docente del programa de Admon. Industrial de la
Universidad de Cartagena, con conocimientos respectivos de la tematica
del proyecto, para elaborar la propuesta (Definicion del titulo, problema
a sol, objetivos y descripcion del problema).

Aprobacién de la propuesta, y del convenio de confidencialidad por
parte de la Agencia, para el suministro de informacién de documentos
necesarios para que el grupo investigador desarrolle el proyecto.
Reuniones y citas de retroalimentacion con el personal y los jefes de
cada area de la agencia, para conocer el funcionamiento y aspectos a
mejorar sugeridos por el proyecto.

Revision bibliografica y planteamiento de cronograma de actividades.

22 Asesoria

Planteamiento y formulacién del problema

Delimitacion del problema y objetivos

Elaboracion de justificacion

Revisién de estudios anteriores

Elaboracion del marco referencial

Elaboracién de la metodologia del estudio

Elaboracién de los recursos administrativos

Organizacion del anteproyecto.

32 Asesoria para valoracion del anteproyecto

Entrega del anteproyecto para aprobacion ante el comité de graduacién
Preparacion del informe Final del proyecto.

42 Asesoria para valoracién del informe final

Entrega del informe final

OBSERVACION: Las actividades se realizaran semanalmente, por lo tanto el 01 corresponde a las dos primeras semanas del mes y el 02 corresponden a la
realizacion de las actividades en las dos ultimas semanas del mismo mes.
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ANEXO C
GUIA DE ENTREVISTAS

Las preguntas fueron las siguientes:

6.

7.

;Como colaborador de la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A. tengo un claro
conocimiento de su mision, vision, valores y modelo estratégico de gestion y

desarrollo?

;Conozco los requerimientos definidos por la Agencia, los cuales deben saber todos
los trabajadores para su desempefo laboral en cada puesto de trabajo?

CRCY

;Conozco el uso y aplicacion de la gestién por competencias de esta empresa para el
logro de sus objetivos organizacionales?

CRCY

¢{Conoce usted si se han aplicado metodologias de gestidbn por competencias en esta
empresa?

CRCY

;Se tienen definidas competencias para la seleccién del personal u otros desarrollos
de la Agencia?

CRCY

Si la respuesta anterior es afirmativa entonces:

;De qué clase son las competencias que usted conoce:

b. Genéricas _____
c. Especificas _____
d. Personales _____
e. Ninguna _____

f. Todas

Qué mecanismos conoce Ud que tiene la empresa para su identificacion y aplicacién?
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ANEXO D

FORMATO 1. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA LOS CARGOS

El presente formato brinda la posibilidad a la agencia de contar con una herramienta que
le permita ordenar las competencias que sean mas apropiadas para cada uno de los
cargos, colocando 1 a la competencia mas importante; 2 a la segunda mas importante y

asi sucesivamente.

Se debe procurar sefialar un minimo de 5 y un maximo de 8 competencias representativas

por cargo.

GENCIA DE ADUANAS

A
HERMANN SCHWYN & ClA. S.A.
nIvEL 1

exige estas Competencias en el siguiente orden:

Clave Orden

SI NO

COMPETENCIAS

1. Excelencia. Realizar las tareas buscando, en sus
actividades, los mayores niveles de calidad y la forma de
mejorar sus actuaciones anteriores.

2. Liderazgo. Guiar al grupo en la realizacion de una tarea,
estructurandola, dirigiéndola y delegando
responsabilidades para la consecucion de la misma.
Establecer y mantener el espiritu de grupo necesario para
consequir los objetivos fijados

3. Aprendizaje. Integra con rapidez para aprender y aplicar
nuevas informaciones.

4. Flexibilidad. Modificar el comportamiento adecuandolo a
situaciones de cambio o ambigiliedad, manteniendo la
efectividad en distintos entornos con diferentes tareas,
responsabilidades y personas.

5. Decision. Tomar decisiones rapidamente y emitir juicios
aunque puedan ser dificiles o poco populares

6. Comunicacion. Informar clara y concisamente y obtener
informacién de personas de distintos niveles, formacion o
intereses. Expresar claramente la informacion, tanto de
forma oral como escrita.

7. Resistencia a la tension. Mantener la estabilidad
emocional y el nivel de eficacia y eficiencia en situaciones
de presion, oposicién, desacuerdo y de dificultades o
fracasos, liberando la tensién de una manera aceptable
para los demas.

8. Desarrollo personal. Crear un ambiente de trabajo
positivo hacia la formacion y el desarrollo continuo propio
y del personal
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B

AGENCIA DE ADUANAS

HERMANN SCHWYN & CIA. S. AL

nNIvEL 1

exige estas Competencias en el siguiente orden:

Clave

Orden

Sl NO

COMPETENCIAS

Conocimientos técnicos Tener amplios y detallados
conocimientos de las técnicas e instrumentos utilizados
actualmente en su trabajo.

10.

Planificacion / Organizacion. Definir prioridades:
establecer los planes de accién necesarios para alcanzar
los objetivos fijados ajustandose a los presupuestos;
distribuir los recursos; definir las metas intermedias y las
contingencias que puedan presentarse; establecer las
oportunas medidas de control y seguimiento.

11.

Solucion de problemas. Estudiar los problemas,
identificando sus aspectos mas relevantes y sus causas
para elegir las soluciones de mayor calidad en el plazo
temporal fijado.

12.

Trabajo en equipo. Trabajar de forma amable,
cooperando con otras personas, facilitando el trabajo en
equipo.

13.

Mejora continua. Establecer metas y criterios individuales
y de equipo asesorando, formando y evaluando para
conseguir mejorar continuamente la eficacia y eficiencia.

14.

Colaboracion. Trabajar de forma eficaz y eficiente, con
personas que ocupan distintos niveles vy realizan
diferentes funciones. Para alcanzar los objetivos fijados,
identificar los problemas y resolverlos.

15.

Negociacion. Identificar las posiciones tanto propias como
ajenas en una negociacién, alcanzando acuerdos
satisfactorios para ambas
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ANEXO E

FORMATO 2. COMPORTAMIENTOS ESPECIFICOS CON BASE A LAS ESTABLECIDAS EN EL
CUADRO 1.

El presente formato contiene un listado de comportamientos sujetos a cada una de las
quince competencias, en el cual se deben indicar los comportamientos que el trabajador
considera mas importantes para desempefar su trabajo de la forma mas objetiva posible.

Ahora bien, la forma de responder este formato es la siguiente:

En primer lugar debié sefalarse aquellas competencias que considera, Si 6 No son
necesarios para cada una de las competencias elegidas en el formato 1 (Véase Anexo D
pag. 211).

En segundo lugar se debe ordenar segin su importancia, dandole 1 al comportamiento
mas importante dentro de la competencia; 2 al segundo mas importante y asi
sucesivamente.

Se debe procurar sefalar un minimo de 5 y un maximo de 8 comportamientos en cada
competencia clave.

Se debe marcar Unicamente los comportamientos referidos a las competencias que sefalé
como prioritarias o claves en la columna: orden del formato anterior.

R
HERMANN scuﬁ%".ﬁ"&.“éiﬁf"é‘.‘; Aprendizaje
Clave
Orden Comportamientos
SI NO P

a. Adquirir conocimientos y destrezas a partir de
instrucciones, estudio o experiencia.

b. Incorporar rapidamente los nuevos conocimientos vy
destrezas al departamento y areas de trabajo.

c. Trabajar con productos, herramientas o equipos de
personas, que cambian con frecuencia y cuyas
modificaciones han de aprenderse con rapidez.

d. Ensayar nuevas formas de solucionar los problemas
habituales del trabajo.

e. Verificar y detectar sistematicamente las ventajas e
inconvenientes de los procesos de trabajo.

f. Implicarse en nuevas actividades para familiarizarse con
procesos de trabajo diferentes de los habituales.
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AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S. AL

nNIvEL 1

Aprendizaje

Clave

Sl

NO

Orden

Comportamientos

g.

Redactar guias de utilizacion de procedimientos de trabajo
y modos de solucionar problemas.

h.

Aplicar los nuevos conocimientos adquiridos hacia el logro
y desarrollo eficiente de los objetivos de la Agencia
Herman Schwyn & CIA S.A.

Orientar los nuevos conocimientos a la calidad de la
Agencia Herman Schwyn & CIA S.A., con el mejoramiento
continuo de los procesos

Otros jCuales?

AP

AGENCIA DE ADUANAS

HERMANN SCHWYN & CIA. S. A

nNIvVEL 1

Negociacion

Clave

Orden

SI

NO

Comportamientos

Preparar borradores, documentacion y demas documentos
requeridos, antes del desarrollo de una negociacién.

Identificar las necesidades propias de la Agencia Herman
Schwyn & CIA S.A. y de la otra parte con que se va a
negociar

Ponerse en el lugar de la otra parte, sin dejar de lado los
intereses de la Agencia Herman Schwyn & CIA S.A., y tratar
de anticipar sus necesidades y expectativas durante la
negociacion.

Valorar lo mas objetivamente posible, los efectos de las
posiciones adoptadas por ambas partes sobre el
desarrollo de la negociacién.

Argumentar con légica, claridad y persuasioén, las razones
que favorecen la negociacién para la Agencia

Resistir las presiones de la otra parte, defendiendo los
intereses de la IPS.

Lograr o cerrar acuerdos que apoyen los valores, objetivos
y desarrollo de los planes estratégicos de la Agencia.

Identificar las ventajas que ambas partes puedan obtener
de la negociacion, asi como los inconvenientes que se
derivarian de una solucién no negociada al conflicto.

Otros ;Cuales?
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AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S. AL

nNIvEL 1

Flexibilidad

Clave

Orden

Sl

NO

Comportamientos

Realizar las actividades en la Agencia, con eficacia
(dirigidas a alcanzar los objetivos) y eficiencia (forma de
conseguir los objetivos).

Controlar situaciones en las que diversas personas exigen
cosas diferentes simultaneamente.

Adaptarse facilmente a las actividades y responsabilidades
cambiantes.

Trabajar con personas, productos y herramientas que
cambian con frecuencia, y cuyas modificaciones han de
aprenderse con rapidez.

Permanecer siendo efectivo cuando las actividades y
prioridades cambian con rapidez.

Continuar siendo efectivo cuando las interrupciones y
distracciones son frecuentes.

Realizar eficaz y eficientemente diversas actividades al
mismo tiempo, sin perder el mejoramiento continuo de la
calidad.

Ser funcionalmente polivalente. (Varias capacidades).

Manejar eficaz y eficientemente situaciones nuevas o poco
habituales con un breve plazo para prepararlas.

Otros ;Cuales?
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AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & ClA. S.A

Ve 1

Conocimientos

Ve Orden Comportamientos
Sl NO
Conocer acertadamente las practicas mas convenientes de
su trabajo.
Manejar los sistemas de informacion (computadores,
programas etc.).
Tener experiencia en el uso de las técnicas mas adecuadas
de su trabajo.
Tener un conocimiento minucioso de los estandares de
calidad a cumplir por parte de la empresa tanto para
habilitacién como para la acreditacion.
Poseer un claro conocimiento de la misién, valores y plan
estratégico de la Agencia.
Conocer detalladamente los productos y servicios de la
Agencia.
Conocer los riesgos (biolégicos 6 demas) y las medidas
de prevencién convenientes en su trabajo
Entender cémo se llevan a cabo los procesos de trabajo.
Utilizar los conocimientos técnicos y la experiencia en pro
del buen desarrollo del plan estratégico de la Agencia
Utilizar los conocimientos técnicos y la experiencia para
mejorar su efectividad y eficiencia.
Otros jCuales?
b -

AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S.A.

niveEL 1

Decision

Clave

SI NO

Orden

Comportamientos

Asumir decisiones o hacer recomendaciones en el trabajo
del dia a dia, sin necesidad de consultar a otros
compaferos ni al superior inmediato.

Decidir o hacer recomendaciones cuando es necesaria una
respuesta rapida.

Defender, con argumentos razonados las decisiones
propias cuando son puestas en duda.

Asumir decisiones en el trabajo del dia a dia, con el objeto
de promocionar la calidad y el mejoramiento continuo de
los procesos de atencion y prestacién de servicios de la
Agencia

Decidir en lugar del superior, cuando este no se encuentre
disponible.

Manifestar confianza en si mismo, cuando justifica y
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AGENCIA DE ADUANAS

HERMANN SCHWYN & CIA. S. A,
nIvEL 1

Decision

Clave .
Si NO Orden Comportamientos
defiende una decisién que ha tomado.
Exponer confianza en el éxito de las acciones y planes que
propone.
Otros ;Cuales?
B

AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S.A.
nNIVEL 1

Excelencia

Clave .
Si NO Orden Comportamientos

Buscar constantemente el modo de mejorar la forma en que
se lleva a cabo cada actividad en la Agencia.

. Propender por el mejoramiento continuo en la prestacién de
los servicios de salud de la Agencia.

. Transmitir a los companeros las posibilidades vy
necesidades de excelencia en el trabajo.

. Poner en marcha un plan o actividad, sin esperar que otros
lo digan.
Manifestar preocupacion por el progreso continuo en el
logro de los objetivos institucionales con eficiencia.
Localizar y ocuparse de temas relacionados con la
consecucién de mejores niveles de eficacia y eficiencia.

. Recalcar la necesidad de eficiencia cuando se elaboran
planes.

. Motivar en los otros el logro de metas y alcanzar mejoras
en el nivel de rendimiento.
Otros ;Cuales?

-

AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & ClA. S.A.
nIvEL 1

Comunicacion

Clave

Si NO Orden

Comportamientos

Comunicarse con el personal profesional y no profesional
de la Agencia, utilizando los medios claves y acordados
dentro de la misma. (verbal, escrito, on-line, etc.)

Dialogar con los compaferos para intercambiar (recibir o
dar) informacion e instrucciones.

Conversar con superiores para recibir o suministrarles
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AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S. A,

nIvEL 1

Comunicacion

Clave

Orden

Sl

NO

Comportamientos

informacion.

Departir con personas ajenas a la institucion en pro de
recibir o suministrar informacién.

Reflexionar sobre la informacién recibida para asegurar su
comprension.

Comprobar que el interlocutor ha entendido lo que le dice
y los resultados del mensaje.

Dar informacion telefénica de forma clara y precisa,
dejando cualquier otra ocupaciéon mientras se habla o
escucha.

Tratar cara a cara problemas de trabajo con otras
personas.

Acopiar informacién de fuentes diferentes sobre un tema
determinado relacionado con la Agencia.

Contrastar y verificar la informacién recogida.

Establecer y utilizar redes de compaferos para disponer
de mayor informacion sobre los diferentes temas que
aborda.

Redactar mensajes, documentos, memorandos, etc,
utilizando un lenguaje claro y preciso, asi como adaptado
a las necesidades y caracteristicas de los receptores.

Explicar o dar detalles referentes a cambios o problemas,
adaptando los mensajes a las necesidades y caracteristicas
de los receptores.

Realizar presentaciones en publico adaptadas a las
necesidades y al nivel de comprensioén de la audiencia.

Escribir mensajes a personas ajenas a la institucioén,
adecuando el lenguaje y el contenido a las necesidades y
caracteristicas de los receptores.

Redactar mensajes o notas de entrevistas detallados, para
que otros las comprendan o tomen decisiones, utilizando
un lenguaje motivador.

Utilizar los medios internos de comunicacion (intranet
etc.), establecidos para facilitar la comunicacion interna en
la Agencia

Otros jCuales?
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AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S. A,

nIvEL 1

Desarvrollo de Personal

Clave .
Si NO Orden Comportamientos

a. Formar y asesorar a otros, en el puesto de trabajo, para
mejorar su efectividad.

b. Disefar planes y establecer calendarios de formacion para
colaboradores.

c. Identificar las necesidades de formacion propias para
mejorar su realidad y eficiencia laboral.

d. Identificar las necesidades de formacion de los
colaboradores para el mejoramiento continuo de la
eficiencia laboral en la Agencia.

e. Manifestar reconocimiento al trabajo bien hecho por otros.

f. Elogiar y estimular el buen trabajo realizado por otros.

g. Retroalimentar a los colaboradores sobre cémo estan
realizando su trabajo, destacando lo que se hace bien.

h. Ayudar en la bisqueda de oportunidades de formacion y
desarrollo para si mismo.

i. Colaborar en la busqueda de oportunidades de formacién y
desarrollo del equipo de personas del departamento y la
Agencia.

j. Fomentar la realizacion de actividades que suponen
desarrollo 'y expresar reconocimiento cuando se
emprenden.

k. ldentificar y comentar las necesidades y las preferencias de
desarrollo del equipo de personas que le asisten o
colaboran.

I. Crear un ambiente de trabajo para el auto desarrollo de las
personas que le colaboran o asisten en el departamento.

m. Asistir con regularidad a cursos y acciones formativas para
mejorar su eficacia y eficiencia.

n. Buscar con regularidad cursos y acciones formativas tanto
para usted como el equipo humano de asistentes en pro del
mejoramiento de la calidad en la prestacion de los servicios
de salud en la Agencia.

0. Otros ;Cuales?

Bo—

AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S.A

nIvEL 1

Resistencia a la Tension

Clave

Sl

NO

Orden

Comportamientos

a. Conservar la calma en situaciones de urgencia o presion.

b. Mantener un enfoque légico y controlado en situaciones
problematicas o conflictivas que exigen una accién rapida y
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AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S. A

nIvEL 1

Resistencia a la Tension

Clave .
Si NO Orden Comportamientos

precisa.

c. Permanecer amable y tranquilo cuando los demas expresan
desacuerdo u oposicién, ante las propias ideas u opiniones.

d. Reaccionar tranquila y racionalmente ante los problemas o
adversidades, a pesar de las tensiones.

e. No implicarse emocionalmente en situaciones conflictivas.

f. Afrontar las contrariedades manteniendo un nivel elevado
de efectividad en el desarrollo de sus funciones vy
actividades.

g. Mantener un criterio, o una decision a presiones existentes,
a no ser gue existan razones que justifiquen el cambio.

h. Escuchar las quejas de los clientes y contestar con
amabilidad.

i. Otros ;Cuales?

A
e AR sen VR A SRR Liderazgo
Clave .
Si NO Orden Comportamientos

a. Coordinar el trabajo de grupos de companeros.

b. Motivar a los compafneros hacia la realizacion de una
actividad determinada

c. Dar instrucciones a otros y delegar la realizacién de
actividades.

d. Hacerse responsable del trabajo de su equipo y del éxito o
fracaso del mismo.

e. Ayudar a solucionar los nuevos problemas que se le
presentan al equipo en el trabajo.

f. Supervisar la realizaciéon de cada una de las actividades que
forman parte del trabajo del equipo.

g. Ser el punto de referencia al que acuden los compaferos.

h. Conseguir que otros presten atencidén a sus comentarios.

i. Buscar el apoyo de otros para las ideas propias.

j. Lograr influir en los demas mediante hechos e
informaciones efectivas que apoyen desarrollos asociados a
los objetivos y planes estratégicos de la Agencia.

k. Convencer a los demas relacionando las ideas y acciones

Hacer frente a nuevos retos a fin de completar una parte
especifica del trabajo.

m. Hacerse responsable de temas que requieren un esfuerzo
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AGENCIA DE ADUANAS

WMERMANSS BUMVI & GIA; 0.5 Liderazgo
Clave .
Si NO Orden Comportamientos

adicional para completar una parte especifica del trabajo

. Ampliar las responsabilidades propias para lograr la
realizacién de una actividad

. Incentivar y dar ejemplo de actividades que fortalezcan el
mejoramiento continuo de la calidad en productos vy
servicios de la Agencia

. Otros jCuales?

AP

AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S.A.

nIvEL 1

Planificacion y Organizacion

Clave

SI

NO

Orden

Comportamientos

. Establecer objetivos ambiciosos, realistas y con altas

probabilidades de logro para el equipo de personas
asistentes y departamento.

. Identificar y desarrollar los métodos apropiados para la

consecuciéon de los objetivos del equipo de personas y del
departamento, sin perder de vista la misién y valores de la
Agencia.

Incluir medidas de control de los procesos cuando se
definen los planes.

. Identificar los factores internos y externos que pueden

afectar la consecucién de los objetivos.

. Prever las necesidades del equipo de personas y del

departamento, cuando se planifican los objetivos
orientados y consecuentes con el plan estratégico de la
Agencia.

Distribuir las tareas dentro del equipo o del departamento,
teniendo en cuenta las cargas de trabajo y las preferencias
personales.

. Planificar acciones correctoras oportunas que resulten de

los resultados del seguimiento de los planes.

. Prever los recursos técnicos, humanos y econdémicos

necesarios para alcanzar los objetivos en los plazos de
tiempos fijados.

Organizar y coordinar los recursos implicados en la
implementacién de los planes.

Planificar el propio tiempo y el de los asistentes para la
realizacion de las actividades previstas.

. Establecer los objetivos a lograr por otros, indicando

prioridades, fechas limite y posibles desviaciones de modo
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AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S. A,

nIvEL 1

Planificacion y Organizacion

Clave .
Si NO Orden Comportamientos
que se puedan alcanzar.

I. Cambiar los planes cuando cambian las circunstancias o
prioridades.

m. Comprobar que los trabajos y actividades se llevan a cabo
de la forma prevista y dentro de los plazos de tiempo
sefnalados.

n. Actuar cuando se identifiquen problemas corrigiendo las
desviaciones sobre lo previsto.

0. Otros jCuales?

A -
HERMANN scHW YN 8 SIK; SR Solucién a Problemas
Clave .
Si NO Orden Comportamientos

a. Acopiar, analizar y relacionar la distinta informacion entre

si, de manera que facilite su entendimiento y mecanismo de
solucion.

b. Simplificar la informacién del problema para asi, contar con
una mejor opcién para explicarlo.

c. Ser coherente y equilibrado para interpretar lo mejor

posible, la informacion que proviene de distintas partes.

d. Establecer objetivamente las causas que ocasionaron el

Problema.

e. Establecer cémo lo que caus6é un problema, da lugar a

resultados diferentes.

f. Crear opciones y alternativas diferentes de solucién a un

problema.

g. Analizar razonadamente las ventajas e inconvenientes de

las soluciones posibles a un problema.

h. Aprender y tener en cuenta objetivamente, los diferentes
intereses y puntos de vista que tienen los compaferos
sobre el problema.

i. Antes de adoptar una solucién para el problema, considerar
los factores que pueden ser causa de futuros percances.

j. Hacer seguimiento de las soluciones adoptadas para los

problemas.

k. Evitar que la falta de solucién al problema afecte los valores
de la Agencia.

I. Evitar que surjan problemas que puedan alterar los planes
estratégicos de la Agencia.

m. Prever los efectos de utilizar diferentes soluciones para un
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AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S. A,

nIvEL 1

Solucion a Problemas

Clave .
Si NO Orden Comportamientos
problema.

n. Otros ;Cuales?

b .
HERMANN SCHW YR & Gia S Trabajo en Equipo
Clave .
Si NO Orden Comportamientos

a. Insistir en la necesidad que el equipo de personas trabajen
juntos y colaboren, para el logro de los objetivos y la
solucién de los problemas en la Agencia.

b. Acentuar la necesidad de mantener una actitud de equipo
ante los problemas como para las soluciones.

c. Ofrecer y dar apoyo al equipo de trabajo para solucionar los
problemas de trabajo.

d. Procurar conciliar y llegar a acuerdos en los temas de
trabajo.

e. Mantener informados a los compaferos de equipo y en
general a quiénes corresponda, acerca de las ideas propias
de trabajo y planes de desarrollo.

f. Procurar mantener el buen animo y humor para reducir la
tensién en el trabajo.

g. Convocar al equipo a participar con ideas y sugerencias
sobre el mejoramiento de procesos y procedimientos de
trabajo en el departamento.

h. Asumir la visidén y los objetivos del equipo como propias.

i. Convocar al equipo, para el desarrollo de trabajos que
propicien el logro de los objetivos trazados en el plan
estratégico de la Agencia.

j. Prestar atencion a las necesidades y sentimientos de los
demas.

k. Conseguir el acuerdo de otros sobre las decisiones

adoptadas.

Otros ;Cuales?
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AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S. A,

nIvEL 1

Mejora Continua

Clave

Orden

Sl

NO

Comportamientos

Establecer sistemas para mejorar la gestion y los resultados

de su equipo o departamento.

. Disenar métodos de trabajo que garanticen la maxima

eficacia y eficiencia del equipo de departamento.

Buscar procedimientos que permitan aumentar los ingresos
y reducir los costos del departamento.

. Establecer niveles de rendimiento que permitan evaluar al

equipo y al departamento.

. Acentuar la importancia de la calidad en la prestacién de los

servicios de la Agencia, al momento de planificar el trabajo
en el departamento.

Involucrar al personal en el establecimiento de criterios e
indicadores de evaluacion del rendimiento y el logro de los
objetivos medibles.

. Dar a conocer y aplicar los indicadores de evaluacién al

equipo de personal que trabaja en la Agencia.

. Apoyar y animar de forma continua al personal para que

exista mejoramiento continuo de la calidad de los servicios
con eficacia y eficiencia.

Identificar y organizar las actividades de formacion para
cada integrante del equipo de personas que trabaja en el
departamento.

Enfatizar al personal del departamento en el cumplimiento
de los estandares de calidad exigidos no sélo para
habilitacion sino también, con miras a la Acreditacion de la
Agencia.

. Reforzar la autoconfianza de los colaboradores,

facilitdndoles el abordaje de nuevos retos o soluciones a los
problemas planteados.

Evaluar el conocimiento de sus colaboradores de forma
precisa y justa, proporcionandoles retroalimentacién
periddica.

m. Otros ;Cuales?
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AGENCIA DE ADUANAS
HERMANN SCHWYN & CIA. S. A,

nIvEL 1

Colaboracion

Clave

Orden

Sl

NO

Comportamientos

. Colaborar con los compaferos de trabajo en la transmision

y asesoramiento del uso de la informaciéon, sobre los
procesos y procedimientos necesarios para el mejoramiento
continuo de la calidad para la prestacion de los servicios en
la Agencia.

. Proporcionar ayuda a otros compaferos ajenos al

departamento, cuando estos se la solicitan.

. Aceptar la ayuda de companeros de otros departamentos

cuando se la ofrecen y la necesita.

. Insistir en la necesidad de cooperacion entre todos los

companeros.

. Ayudar a resolver desacuerdos y conflictos explorando las

diferencias e identificando los puntos comunes.

Mostrar reconocimiento y valorar las ideas y opiniones de
otros.

. Buscar ideas e informacion de otros compaferos, tanto

dentro como fuera de su departamento, para identificar y
resolver un problema.

. Insistir en la necesidad de cooperaciéon entre los distintos

niveles jerarquicos en pro de los valores y el plan
estratégico de la Agencia.

Otros ;Cuales?
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ANEXO F

CONTRATO CON AGENCIA HERMANN SCHYWN Y GRUPO INVESTIGADOR.

CONVENIO DE CONFIDENCIALIDAD

Ente los suscrilos & saber, por una parte ERIC FERNANDO SCHWYN FERRER, mayor de edsd y
domiciiadaia) en la ciuded de Canagena, identificado como aparece af pié de su firma, quien aclda en nombore
y Reprasentacitn o8 s Agancia de Adusnas Hemmann Schwyn & Cia SA NIVEL ! quien on adetarte s&
denominara LA AGENCIA DE ADUANAS y par 's ors, LAURA LIZETT SLANQUICEYT BARBOZA Y LESLY
YOUMA SERRANO CASRERA, lambin mayores de adad y domicliades en kb cudad de Catagena
idantificadas came aparece & pw o8 su firma | quienes aclden ean nombre PROPKO. cue on adelarte &8
denomnarsn EL EsrumAMEydMuJaanmmwm&twrwmwm de
Administracan Industrisl de |a Facultad de Clancias Econdmicas de @ Universidas de Cantpgene. se ha
;c’o;i:do calobrar el prasents Acuerdo da Confidancialidad qua sa regird por las siguientes cldusulas, previas

CONSIDERACIONES

1. Las parfes estan inferesadas en |3 reaizacin de un proyecto de Grado de 36 esiudientss dé DECIMO
Semeslre cel Programa de Adminislraciin Indusiel de ls Facultad de Clencas Ecandmicas de fa Unwarsidad
da Carlagena, CUYA DIREGCION Y EJECUCION ESTA EN CABEZA DE LAURA LIZETT BLANQUICETT
BARBOZA Y LESLY YOLIMA SERRANC CABRERA. este proyecto &6 repizars en la emprass AGENCIA DE
ADUANAS HERMANN SCHWYN & CIA S ANIVEL 1, donde s& buscara mejorsr, r8ealruciurer y desarroliar el
métode sciual de Evaluacin del Desempefo do sus Empleades, mediante i generaciin de nuevos
insamientos para evaluar de manera integral sistematica y continua el conjunto de achiudes, rendimisnio y
comporiamients laboral de cada Irabajedor en fa replizackn de sus funtiones, en tarminds de opartunidad.
cantided y caldad de fos servicios producidos por is Agercia de Aduanas.

2 Debido a I8 naturalaza del trabejo, se haco necesero que | AQENCE de Aduanas asesors, supervise Y
suminietre @ i35 estudiantes informacidn pertinente pars la elaboracion dal nuevo Procegimiento, iMformacion
318 qus 56 considerard confidancial Yo sujeta @ derechos de propledad intelectual antes, curanie y n i3 #taps
postarior A LA REALIZACION DEL ALUDIDD PROYECTO DE GRADO

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO, £ objsto del presanta acverdd s fijor og términcs y condiciones B30 Ios cuales fas
partes mantendran |8 conficencistdad de los datos & informacion suministrada. incluyenda dozumantos
procedimientos, menuales e infeemacion propia de cada Proceso de la Agancia e Aduanes Hermann Schwyn &
Cla SANNEL 1 asl como cusiquier comunicaclon o dake prasentaces en cualauier farma, Inchiyendo las
farmas orel, s5cita. grafica o slacironcs | que 1as partes se Intercambien durante la 1eakzacdn del mancionads
proyecto de grade denominado. PROYECTO DE REESTRUCTURACION DE LA EVALUACION DEL
DEGEMPERO ACTUAL DE LOS BMPLEADOS DE LA AGENCIA DE ADUANAS HERMANN SCHWYN & CIA
SAMNVEL 1. en cumplimiento del cijeto dal misme,

-

SEGUNDA TERMINOS Y CONDICIONES DE LA CONFIDENCIALIDAD. Lae panes scueidan que cuaiquier
informacitn  ntercambiadn, faclitada o croada enire ellas an ¢l transcurso del PROYECTQ OE
REESTRUGTURAGION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERD ACTUAL DE LOS EMPLEADOS DE LA
AGENCIA DE ADUANAS HERMANN SCHWYN & CIA SANNVEL 1, s=d mantenkds an  esvicta
confdancioidad La pats recapior comsspondante soio podra tevelar informacion confeencial a quenes 18
necesiien y esién utorizados proviamente por l3 pane de cuys informacidn confidoncisl so rata Por b amo
se obligan © a) No revelsr, divuigar, exhidir, mostrar, comunicar, wilizar, explotar yio emplsar la informacid qua
+a coNSidera pala 08 efecios de este acuerda.ooma informacion candisenclal, en su fever 0 &n el de teccerse. b)
Mantenar resena y confidencialidad sobre 18 informacion suminisirada, ¢} Projeger ia Informacion Confidencial
para edtar Ip givulgacion no sulor2ada, oo o memo grado de diligencie que uilliza un buen homibre d2
regocivs. d) Darde uso 8 la infarmacion confdencial mansada por la agencie OE ADUANAS. UNCAMAEME para
los fines plenamenie autorzedos por la agentia DE ADUANAS, en concordancia con el Proyecta de
Raesincturacion de la Evaluacién de Desempefa Actual de Ios empieasos de la Agencia do Acusnas Hermara
Schwyn & Cia. S.A NIVEL 1 ¢) No  usar en beneficio propio 0 de 1erceros la Informacidn suministrada. ni
permir que tarceros 1a utlicen para propdsito aigura. f) No coplar, ne reproducis, no hacer exiracios, epunies i
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regisiros, parciales r tolakes, idénticos © simiares, ni en forme aiguna de lo2 datos. materal de inlarmacdn
infoerss, Gocumanios procedimientos y manuales que & empresa panga a disposician oo |as estudiantes cars
& desardlo del proyesto, sn que medes autoazacon previe y por aschto e |a agencia gy Devolver 2 e agenca
DE ADUANAS fodos los documenios que contengen infeemacion Confidenciar al termina de la reakzacion del
Froyocto. En caso de que no se hage 8 devoiucidn por alguna rezon la mema deterd sér destruide ce
MANENS QUE N0 pUSta s&v coniada, reproduckia o reconsinukla.

TERCERA. EXCEPCIONES. No habri ceber alguna de confidencielidad en ks sguienies ¢ascs: 3) Cuando fa
pana raceplors enga evidenca de que cansce previaments 18 Informaciin recibas; b) Cuando la infeemasién
rechida sea de dominio pibics y. ¢) Cuands |a \nformacion deje de ser confidencial por ger revelase por &l

CUARTA. DURACION. las paries se obligan #n considarsr confidands ylo sujata & derachos de propindad
intaleciual lods & informacion suminisirada anies, durants y en ls etapa posterior A LA REALIZACION DEL
ALUDIDO PROYECTO DE GRADD, 50 PENA DE PAGAR A LA DTRA PARTE LA INDEMNIZACION QUE
DEMANDE POR LOS PERJUICICS CAUSADOS CUANDO UNA DE LAS PARTES UTILICE PARA BENEFICID
FROPIO O DE UN TERCERO LA INFORMACION O DOCUMENTACION A LA CUAL TUVO ACCESD EN
RAZON U OCASION DEL PRESENTE ACUERDO SIN QUE MEDIE PERMISC ESCRITO DE LA OTRA
PARTE. CONSIGUIENTEMENTE RESALTAMOS EN ESTA INSTANCIA QUE DE LLEGARSE A CONOCER Y
COMPROBAR QUE AMBAS © ALGUNA DE LAS ESTUDIANTES QUE ENCABEZARAN EL PROYECTO OE
GRADO, LAURA LIZETT BLANQUICETT SARSO0ZA Y/O LESLY YOLIMA SERRANG CABRERA, LLEGARAN
A UTILIZAR L& INFORMACION DE LA AGENCIA OE ADUANAS PARA BENEFICIO PROPIO © ALGO NO
RELACIONADO CON EL ALUDIDO PROYECTO DE GRADO, Y SIN PREVIO ACUERDO CON LA OTRA
PARTE, SE VERAN ENTONCES IMPLICADAS Y TENDRAN LA RESPONSABILIDAD DE MANE/AR
DIRECTAMENTE LA SITUACION QUE SE PRESENTE,

QUINTA. DERECHOS DE PROPIEDAD. Toda informacian intersambads ee de propindad exciusiva de fa pans
ta donde proceda, En consscuencis, nmgune 4 |as parfes utiizard informacion de s ora para s prepio uss

SEXTA. MODIFICACION O TERMINACION. Este acuerds slo podra ser moaficad o darse por tarminads con
of consentionvanto express por escrito o8 smbas partes.

SEPTIMA VALIDEZ Y PERFECCIONAMIENTO. El presends Acuerdo rteguiers pers su vaidez y
parfaccionamento la fimma de las partes.

Pata corstancia, y en soflal de acsptachin, se fimna &l oouelds &N _ eemparas Dor les pares que
@0 # han inlervinido, #n 3 Gudad ¢e 8 hog ias del mas de a0
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ANEXO G

INFORMCION SOBRE REVISORIA FISCAL, ASESOR JURIDICO, JUNTA DIRECTIVA Y
ASISTENTE DE SISTEMAS.

A lo largo de las reuniones ejecutadas por el comité se menciond, ratific6 y formalizé
informacién relevante respecto a ciertos cargos que figuran dentro del organigrama de la
agencia (revisor fiscal, asesor juridico y junta directiva), y otro cargo que resulta
importante (Asistente de sistemas - no figura en el organigrama). Cada uno de estos es
importante para el pleno desarrollo de la agencia. Asi bien:

3 La junta directiva y revisor fiscal, por concepto de condiciones suscritas y estipuladas
en el Certificado de existencia y representacion legal, deben permanecer figurando
dentro del organigrama. Ratificando que el cargo de revisor fiscal de acuerdo a la ley
suscrita en el cédigo de comercio en el capitulo VIII. Sobre el Revisor Fiscal, Articulo
203. <Sociedades que estan obligadas a tener revisor fiscal>. Evidencia la obligacion
de la agencia a tener a dicho cargo figurando en su organigrama.

3 El cargo de Asesor Juridico (abogado especialista en comercio exterior de la agencia)
se mantiene figurando en el organigrama a conformidad con lo sugerido por la Junta
directiva y la alta gerencia, argumentando que sus servicios son muy relevantes para
el correcto proceder de la organizacion. Dichos servicios son requeridos en caso de
asesorias respecto a situaciones en las cuales se tenga duda o inquietud, donde se
logre garantizar un adecuado proceder que no ponga en riesgo el éxito de la
organizacion.

3 Del cargo de auxiliar de sistemas se acordé que no debe figurar necesariamente
dentro del organigrama, ya que sus servicios son solicitados conforme a las
necesidades e inconvenientes técnicos que presente la organizacion.
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