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Resumen.

La tesis en opcién al titulo de ingeniero industrial titulada “Disefio de perfiles de
competencias para cargos seleccionados en la Empresa “Cementos Cienfuegos S.A.” tiene
como objetivo general determinar las competencias distintivas de “Cementos Cienfuegos
S.A”, en los tres niveles de la organizacién: estratégico, tactico y operativo (este ultimo
relacionado solo con los cargos empleados en los procesos de compras, almacenes y
gestionar personal).

Se realiza un estudio de antecedentes de la evolucion de la participacion del hombre en el
trabajo, con un enfoque histérico, en lo particular lo relacionado con la forma de gestionar
el desempefio de los empleados en el cargo a partir de la descripcion de estos, en las Ultimas
etapas de desarrollo de la Gestion de Capital Humano.

Se propone un procedimiento para la identificacién y normalizacién de competencias en
los niveles estratégico, tactico y operativo de la empresa, el cual ha sido aplicado con
éxito en otras empresas de produccién y servicios de la provincia de Cienfuegos.

Se aplican como herramientas principales, las relacionadas con el analisis y descripcion
de cargos, entre ellas, el método de expertos, las entrevistas, cuestionarios de analisis,
los mapas funcionales, las matrices y normas de competencias y los perfiles de cargos
con un enfoque de competencias.

Como resultado de la investigacion, se entrega a la empresa para su evaluacion, la
descripcion completa de los cargos seleccionados de los procesos mencionados, con un
enfoque de competencias y un procedimiento que sirva de guia metodoldgica para realizar
el trabajo en el resto de los cargos.

Palabras claves: Competencias. Perfiles de puestos de trabajo.



Summary.

The thesis in option to the Master's degree in business administration entitled “Design of
competency profiles for key positions of workers in the Company “Cementos Cienfuegos
S.A” has as a general objective to determine the distinctive competencies of Cementos
Cienfuegos SA, in the three levels of the organization: strategic, tactical and operational (the
latter related only to the key positions of the occupational category of workers).

A background study of the evolution of the participation of men in the work is carried out,
with a historical approach, in particular what is related to the way to manage the performance
of the employees in the position from the description of these, in the last stages of
development of Human Capital Management.

A procedure is proposed for the identification and standardization of competences at the
strategic, tactical and operational levels of the company, which has been successfully applied
in other production and service companies in the province of Cienfuegos.

They are applied as main tools, those related to the analysis and description of positions,
including the method of experts, interviews, analysis questionnaires, functional maps,
matrices and standards of competencies and job profiles with a focus on competitions

As a result of the investigation, the full description of the key positions of their production
processes is delivered to the company for evaluation, with a focus on skills and a
procedure that serves as a methodological guide to perform the work in the rest of the
positions.

Keywords: Competencies. Job Profiles.
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Introduccion:

En el mundo moderno, la produccién de bienes y servicios no puede ser desarrollada por
personas que trabajan solas. Mientras mayor sea el grado de industrializacién, mas
complejas se vuelven las organizaciones. Las empresas estan constituidas por personas y
representan para ellas, un medio por el cual pueden alcanzar muchos y variados objetivos,
gue no podrian ser alcanzados solo a través de su esfuerzo individual.

Sin embargo, como plantean Hammer & Champy (1994), Las organizaciones del futuro no
se van a parecer mucho a las de hoy y las formas en que compran, producen y entregan
productos y servicios serdn muy distintas a las que se conocen, debido a que los
principios enunciados hace mas de dos siglos, que dieron forma a la estructura, la
administracién y el desempefio de los hombres, son totalmente descartados y no se
corresponden con los preceptos del mundo moderno.

Durante doscientos afios se fundaron empresas sobre la base del descubrimiento de
Adam Smith, de que el trabajo industrial debia dividirse en sus tareas mas simples y basicas.
En la era de la cuarta revolucién industrial, las organizaciones deberan fundarse sobre la
base de reunificar esas tareas en procesos coherentes y sencillos. (Hammer & Champy,
1994).

Este proceso de cambio no es tan sencillo como se describe en el sentido de que existe una
gran barrera que saltar relacionada con el comportamiento humano, tanto por parte de las
organizaciones como de los empleados. Durante muchos afios el hombre fue considerado
como un ente motivado solamente por incentivos econdmicos, perezosos, intrinsecamente
irracionales e incapaces de auto controlarse.

Para el desempefio de este tipo de individuos fueron disefiados trabajos rutinarios,
especializados, mono6tonos y enajenantes. En consecuencia, con estas concepciones fueron
desarrollados incentivos solamente monetarios, se proyectaron mecanismos de control
estrictos sobre las tareas, se fomento la desconfianza y la falta de participacién en la toma
de decisiones mas elementales y se alej6é cada vez mas el productor del cliente final.

La necesidad actual de crear procesos mas sencillos cuya coordinacion sea mas efectiva,
sobre la base de reunificar tareas, complejizar los cargos, trabajar en equipo y acercar el
productor al cliente, requiere de un cambio radical en el comportamiento en las personas
y la conviccién en las organizaciones de que el trabajo puede llegar a ser una fuente de

satisfaccion en los individuos, que la amenaza y el castigo no son los Unicos medios para



obtener el esfuerzo y lograr los objetivos, que el hombre es capaz de buscar satisfaccion
espiritual y aplicar un alto grado de imaginacion y creatividad en la solucién de problemas.
Sin embargo, las convicciones solo aseguran una determinada filosofia en la direccién de
las empresas y es necesario pasar de las ideas a las acciones, implementando enfoques
coherentes para lograr el cambio organizacional, que cologuen al hombre, sus necesidades,
expectativas y motivaciones en el centro del problema, pues solo el hombre es capaz de
crear y poner en practica cualquier estrategia planeada.
La Empresa Cementos Cienfuegos S.A. tiene una plantilla aprobada de 409 trabajadores.
De estos, 267 son obreros y el resto se distribuyen en las categorias de administrativos,
servicios, técnicos y cuadros.
Todos los cargos de la empresa estan descritos utilizando un modelo de perfil,
desarrollado en el 2008, en el que se consignan, entre otros aspectos, los siguientes:

e La mision del cargo.

e Conocimiento general.

¢ Planificacion y supervision.

e Andlisis y solucién de problemas.

e Comunicacion.

e Trabajo en equipo.

e Seguridad.

o Responsabilidad.

e Nivel de preparacion.
La empresa posee un sistema integrado de gestion, que se perfecciona constantemente,
por lo cual es necesario realizar cambios significativos en la Gestion del Capital Humano y
atemperarlo a la dinamica del momento actual.
A tal efecto deben realizarse modificaciones en los actuales perfiles de cargos, dandole
un enfoque de competencias, de modo tal que puedan ser integrados al sistema general
de la empresa y permita desarrollar los demas procesos de capital humano con un
enfoque de competencias laborales.

Como posibilidades de mejora en este ambito, se pueden mencionar los siguientes:



e Deben suprimirse algunas funciones y tareas que en la realidad de algunos
cargos, no se cumplen tal cual se describen.

e Deben agregarse algunas funciones y tareas que son necesarias y no estan
descritas en el contenido de trabajo.

e Solo se especifican algunos conocimientos y nivel de preparacion general.

e La formacion basica que debe poseer el ocupante se describe de forma muy
genérica.

o Deben establecerse los conocimientos técnicos concretos para el desempefio del
cargo.

o Como responsabilidades se describen solo aquellas que se relacionan de forma
general con el ahorro, la seguridad y el cumplimiento de normas predeterminadas.

e La necesidad de normalizar cada competencia para que pueda ser evaluada y
certificada.

e La necesidad de su conexion con el resto del sistema integrado de capital
humano, para que sus resultados se utilicen en la evaluacion individual del
desempefio, en la elaboracion de los planes de capacitacion, en la planificacion
del trabajo y otras actividades del sistema.

Estos aspectos mencionados constituyen un resumen de la situacion problémica de la
investigacion, cuyo problema de investigacion se formula como:

Problema de investigacion: ¢Qué competencias laborales deben distinguir a los
empleados de los procesos de compras, almacenes y gestionar personal de la Empresa
“Cementos Cienfuegos, S.A.”, que permitan mejorar su desempefio en el trabajo?

En correspondencia con el problema planteado, el objetivo general de la investigacion
consiste en: Determinar las competencias distintivas de “Cementos Cienfuegos
S.A.””, en los tres niveles de la organizacidn: estratégico, tactico y operativo (este
Gltimo relacionado solo con empleados de cargos seleccionados para los
procesos mencionados).

Los objetivos especificos de la investigacion son:

1. Caracterizar el estado actual del desempeiio de la fuerza de trabajo de Cementos
Cienfuegos, S.A.”, especificamente lo relacionado con el disefio de los cargos.

2. Definir un procedimiento para la determinacion de las competencias distintivas de
la empresa, en sus tres niveles organizativos.

3. Identificar las competencias en sus tres niveles de gestion.



4. Normalizar las competencias de los cargos seleccionados

5. Elaborar los perfiles de cargos.
Justificacion de la investigacion:

e Desde el punto de vista metodoldgico, aporta el procedimiento para identificar y
normalizar competencias. Este procedimiento puede generalizarse a otras
categorias de trabajadores. Su valor es metodolégico desde este angulo.

e Desde el punto de vista practico, aporta los perfiles de cargos claves por
competencias, lo que permitird desarrollar sobre esa base todos los demas procesos
del sistema de capital humano, en especial los procesos de seleccion, gestion del
desempefio capacitacion y recompensas laborales.

La investigacion responde a varios de los lineamientos de la Politica Econdmica y Social
del Partido y la Revolucion. Algunos de ellos son: 23, 141, 142, 145, 146, 147, 151, 169,
171y 172, relacionados con la politica social, laboral y salarial del pais.

El trabajo se estructura de la siguiente manera:

En el Capitulo | se presentan de manera sintética los principales términos y definiciones,
importancia del tema nacional e internacionalmente y cdmo se ha abordado el mismo en
el sistema empresarial cubano.

En el Capitulo Il se caracteriza la fuerza de trabajo, en lo especifico lo relacionado con el
disefio de los cargos y se describe el procedimiento para la identificacion y normalizaciéon
de competencias de los procesos y cargos en Cementos Cienfuegos S.A.

En el Capitulo Il se detalla la aplicacion del procedimiento documentado, ejecutando las
fases de identificacion y normalizacién descritas en dicho procedimiento. Finalmente se
expresan las principales conclusiones y recomendaciones que permiten sintetizar los

resultados, asi como la bibliografia utilizada y anexos correspondientes.
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Capitulo I: Marco teorico referencial.

Introduccion.

En este capitulo se trataran aspectos que explican la evolucién de la participacion del
hombre en el trabajo y cdmo a través del disefio de procesos mas sencillos, que impliquen
cargos mas complejos, se puede lograr una mayor satisfaccion de los individuos y una mejor
coordinacion de las actividades. Se desarrolla finalmente un enfoque del disefio del trabajo
por competencias laborales, que ha sido ampliamente difundido en el mundo en las Ultimas
décadas, que logra concretar estos propésitos.

1.1. Laevolucion de la participacion del hombre en el trabajo.

Uno de los antecedentes de la organizacion industrial es el surgimiento de los oficios,
cuando el hombre en condiciones muy artesanales produce conscientemente para el
consumo y el de su familia e intercambia de cualquier forma sus excedentes. En tal
sentido no existia la hoy llamada organizacion del trabajo, pues el mismo individuo
“disefiaba” su producto, lo elaboraba y buscaba el mercado para su distribucion, haciendo
uso de toda su potencialidad intelectual y habilidades fisicas para ejecutar todos los trabajos.
De esta forma se generaba un proceso simple en el cual la coordinaciéon entre los
participantes era practicamente innecesaria, sobre la base del desarrollo de actividades
complejas, como presupone el disefio, la produccién y distribucion por personas
similares. Este tipo de actividades demandaba de forma creciente el desarrollo de
habilidades multifacéticas en los individuos para la ejecucion de variadas tareas.

El desarrollo de la tecnologia y las fuerzas productivas fueron ocasionando
paulatinamente que las escalas de produccion crecieran en magnitudes tales que era
imposible a individuos aislados, dar respuesta a dichas escalas y se hizo necesario la
unién en pequefias organizaciones en las cuales el trabajo se dividia o fragmentaba en
partes y se asignaba cada una de ellas a individuos especificos, que se especializaban en
su ejecucion.

Surge asi la division del trabajo, fenbmeno que ha evolucionado hasta nuestros dias,
condicionando un modelo de organizacion industrial que se considera caduco y presto a
desaparecer.

El precursor de este modelo organizacional fue el fildsofo y economista Adam Smith,
quien descubrié que la tecnologia de la revolucion industrial habia creado oportunidades sin
precedentes para aumentar la productividad y se redujeran los costos. (Hammer & Champy,
1994).
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En el ejemplo de una fabrica de alfileres demuestra que cientos de trabajadores
especializados, realizando cada uno solo un paso de la fabricacién, podian hacer mas en
un dia, que el mismo nimero de ellos, dedicado a hacer cada uno de ellos un alfiler
integramente.
Segun Smith, las ventajas se debian a tres factores: Hammer & Champy (1994).

e Aumento de las destrezas de los obreros.

e Ahorro de tiempo que puede perderse pasando de una clase de trabajo a otro.

¢ Las maquinas facilitan el trabajo del hombre.
Los siguientes grandes pasos revolucionarios en el desarrollo de este modelo organizacional
se dieron a principios del siglo XX y se debieron, por un lado, a la obra de los padres de la
Revolucién Cientifica (Taylor, Gantt, Emerson, los Gilbreth y otros), cuyos aportes se
abordan mas adelante en este capitulo y por otro lado a los pioneros del automaévil Henry
Ford y Alfred Sloan.
Ford desarrollo el concepto de Smith de dividir el trabajo en pequefias tareas repetitivas. En
lugar de tener habiles ensambladores que hicieran todo el automovil, con piezas que iban
ensamblando, redujo el oficio de cada trabajador a ensamblar una sola pieza, en una
forma predefinida. En vez de que el trabajador se desplazara de un punto a otro, la linea
movil llevo el trabajo al trabajador.
Al dividir el montaje del automévil en una serie de tareas poco complicadas, Ford hizo
los oficios infinitamente sencillos, pero hizo muchisimo mas complicado el proceso de
coordinar a la gente que realizaba aquellos oficios y combinar los resultados para obtener
un automovil completo.
Con posterioridad Alfred Sloan, en la General Motors Coporation (GMC), creé el prototipo
de sistema administrativo que exigia el sistema fabril de Ford, el cual es hoy llamado
produccién en serie 0 masiva.
Sloan creé divisiones mas pequefias, que los gerentes podian supervisar desde una
pequefia oficina, controlando las cifras de produccion y financiera. Cre6 una division para
cada uno de los modelos de automoviles y otras dedicadas a producir sus componentes.
De esta manera Sloan aplico a la administracion, el principio de Adam Smifh de la divisién
del trabajo, asi como Ford lo habia aplicado a la produccion. (Hammer & Champy, 1994).
El paso revolucionario final en el desarrollo del modelo organizacional que ha sobrevivido
por muchos afos, se ocurrié en los Estados Unidos entre la segunda guerra mundial y la
década del 60, que fue un periodo de expansion econdmica, en el cual la alta

administracion definia y planificaba los negocios a los que debia dedicarse y un numeroso
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1.2.

personal de controladores, planificadores y auditores actuaba como los ojos y los oidos de
los gerentes, extrayendo datos e interviniendo para reajustar los planes y actividades.

Este modelo organizacional creado inicialmente por Smith y desarrollado posteriormente por
otros tantos cientificos y gerentes, se sustentaba en las grandes escalas de produccion
provocadas por una demanda insaciable de bienes y servicios.

Primero por la depresion econdmica del mundo y después por los efectos de las guerras
mundiales, los clientes estaban satisfechos de adquirir cuanto le ofertaran las empresas,
al punto de que, en los afios 50 y 60, la principal preocupacion de los gerentes era balancear
sus capacidades con la creciente demanda.

Otros dos fendbmenos que sustentaban dicho modelo fueron la estabilidad de los
mercados y la previsibilidad, en un mundo donde el cambio organizacional no era muy
comun.

Sin embargo, la realidad que tienen que enfrentar las empresas desde hace ya muchos
afos, es completamente distinta y la division del trabajo sobre la cual se han organizado,
desde que Smith senté el principio, deja de funcionar en las nuevas condiciones.

El mundo de los negocios se ha tornado completamente imprevisible e inestable, incluyendo
el mercado, la demanda, y los precios. El mundo de Adam Smith es un paradigma que
pertenece al pasado.

Tres fuerzas en combinacion actian de forma violenta sobre las organizaciones: Clientes,
competencia y cambio. Los nombres no son nuevos, pero sus caracteristicas son totalmente
diferentes de los que fueron en el pasado.

Nuevos paradigmas de la organizacion industrial.

Para entender la esencia del cambio de la participacion del hombre en el trabajo en la
actualidad, se analizan en este epigrafe algunos paradigmas de la organizacién empresarial
actual y futura.

1. De “Orientacién ala produccién” a “orientacion al mercado”.

a) De “el fabricante vende” a “el consumidor compra”: El modelo de Ford
implicaba la dictadura del productor sobre el consumidor. La orientacion al
mercado ha llevado a estudiar el consumidor y sus necesidades para crear
estrategias de diferenciacion y segmentacion. El crecimiento de la oferta y el avance
tecnolégico ha hecho més exigente al consumidor en precios, calidad y servicios, lo
cual ha aumentado la competencia y la necesidad de estudiar al consumidor como

individuo.
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b) De “uniformidad” a “diversidad”: La produccion en masa estandarizada en grandes

a)

lotes, exigia la produccion de pocos modelos de una fabricacion en serie o en
cadena. La orientacién al mercado lleva al paradigma de la diversidad de productos
en pequenios lotes, lo cual ha contribuido a una produccion flexible en lotes unitarios.
De “tecnologia flexible” a “tecnologia inflexible”:

De “linea de montaje” a “sistemas de fabricacion automatizados”: La cadena
de montaje por su rigidez, no responde a una orientacion hacia el mercado. Al
introducirse la informatica integrada a la fabricacion aparece la produccion flexible,

integrada y computarizada.

b) De “economia de escala” a “economia sin escala”: La produccion en masa cifraba

b)

su eficiencia en las economias de escala, porque a mayor tamafio del lote, menor
costo unitario. Las tecnologias informaticas integradas a la fabricacion estan
llevando a quebrar las economias de escalas, porque con estas tecnologias se
producen pequerios lotes con un costo unitario similar al de los grandes lotes.

De “organizacion del trabajo individual” a “formacion de equipos”.

De “tareas” a “procesos”: El viejo paradigma del trabajo individual, en serie,
supervisado estrictamente y de tareas repetitivas, se ha cambiado por el trabajo en
equipo, con énfasis en el autocontrol. Se pasa de las habilidades estrechas a las
amplias y multiples.

De “mucho trabajadores poco calificados” a “pocos y muy calificados”: La
produccion en masa requeria de muchos trabajadores poco calificados y poco
entrenados. El nuevo paradigma exige mano de obra en menor cantidad, con
mayor calificacién y con capacitaciéon permanente. Cada vez los productos requieren
mas conocimientos y menos materiales y mano de obra.

De “trabajo aburrido” a “trabajo interesante”. ElI Taylorismo llevé al
trabajo repetitivo y desmotivado. Si los trabajadores no debian pensar, se cerraba el
camino de la participacién y la creatividad. El trabajo se disefiaba para satisfacer
las necesidades de las maquinas y no de las personas. La descripcion detallada
de sus funciones, despojaba al trabajador de toda liberta de accién. El nuevo
paradigma enfatiza en la asignacion de una amplia gama de funciones que promueva
la creatividad. En el viejo paradigma, el cargo determina la persona adecuada y se
describe la tarea. En el nuevo la persona determina el cargo y la descripcion se

centra en el proceso.
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4. De “incentivo individual y monetario” a “Reconocimiento multiple”: El trabajo
en equipo comienza a mostrar la inconveniencia de la medicion estricta del trabajo,
del incentivo individual y monetario y de las normas. Particularmente no se
articulan con la filosofia de la calidad total.

5. De “administracién autoritaria” a “administracién participativa”.

a) De “piramide” a “red”: La organizacion piramidal es inflexible y burocrética,
donde el autoritarismo es el lenguaje. En la red la informacién es abundante. No se
requieren muchos cargos de supervision.

b) De “hardware” a “software y humanware”: La cara actual de la productividad es
la social. Se centran los esfuerzos en los empleados y en el puesto de trabajo donde
el hombre es clave en productividad y calidad, pero un hombre que requiere de
desarrollo y educacion para su cooperacion y maotivacion. Requiere la importancia
que se le debe dar hoy al cliente interno.

Estos nuevos paradigmas no van a cambiar porque las condiciones que sustentaban los
viejos paradigmas (masividad, estabilidad y previsibilidad) han desaparecido, por tanto las
empresas estan obligadas a enfrentar los nuevos retos en todas sus dimensiones: precio,
costo, calidad, plazos de entrega y servicio al cliente.

En estas condiciones y en la era de la informatica, donde la tecnologia de punta no es la
excepcion, el elemento de competitividad esencial es el individuo. Por tanto, no puede seguir
siendo tratado como entes y es necesario darle su verdadera dimensién no solo como
declaracion de politica sino en la practica empresarial.

Conocida la evolucién del modelo de organizacion empresarial iniciado por Smith vy
desarrollado por otros durante afios y el cambio en el tratamiento del factor humano, es
necesario comparar, a través de algunas dimensiones, los resultados a nivel de las

organizaciones. En la tabla 1.1 aparece este andlisis.

Tabla 1.1: Dimensiones principales de ambos modelos de organizacion. Fuente: Valladares,
A (2018).

Dimension Modelo de Adam Smith Modelo actual
Division del | Trabajo especializado. Se ejecuta | Trabajo enriquecido.
Trabajo. variedad muy reducida de tareas. Variedad amplia de tareas.
Carac.ter del Repetitivo, aburrido y sencillo. Slgnlflcgtlvo, agradable vy
Trabajo. complejo.

Enfasis. En la tarea. En el proceso y los
resultados.

Caracter del Complejo. Sencillo.

proceso
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Estructura Piramidal y jerarquica. Plana o en red.
Organizativa.
Toma de . .
o Centralizada. Colegiada.
Decisions.
Tratamiento S Basado en la comunicacion y
Basado en la obediencia. .
Humano. la colaboracion.

A continuacion se muestra un analisis de las ventajas e inconvenientes mas significativos

en relacién con el disefio clasico del trabajo, para comprender que el tratamiento al factor

humano ha debido evolucionar a través de la aplicacibn de los principios de varias

escuelas sucesivas, hasta ocupar el lugar que hoy ocupa. La tabla 1.2 muestra un

conjunto de ventajas asociadas principalmente a las grandes escalas de produccién y los

resultados principales que en la actualidad provoca este disefio clasico de los procesos.

Tabla 1.2: Ventajas e inconvenientes mas comunes. Fuente: Valladares, A (2018).

Ventajas del modelo tradicional

Resultados adversos

2. Los cargos pueden ser aprendidos
rapidamente, requiriendo poco
entrenamiento.

Las economias en el costo del
entrenamiento no llegan a
materializarse debido a la elevada
rotaciéon de personal.

2. Los cargos pueden ser ocupados por
personas con pocas habilidades
(sustitutos baratos).

Los altos indices de ausentismo
requieren trabajadores extras. Esto
eleva los costos laborales.

3. Debido a las pocas habilidades
requeridas vy el facil entrenamiento, los
trabajadores son intercambiables.

Debido al trabajo en linea su naturaleza
insatisfactoria, es preciso pagar altos
salarios para que las personas acepten
cargos en la linea.

4. Debido a la mecanizacion los
trabajadores no tienen fatiga fisica.

Sustanciales problemas de calidad por
monotonia del trabajo.

5. La estandarizacion permite facilidad de
control de calidad y disminuye la
probabilidad de errores.

Debido a la rotacion de los trabajadores,
los costos de reclutamiento y seleccion
aumentan.

6. La administracion establece un control
sobre los resultados en un grado en
que pueden ser supervisado a través
de la observacion.

Los problemas de supervision aumentan
la distancia entre el trabajo y la
administracion.

Como consecuencia del modelo organizacional adoptado y el rol que le ha tocado jugar al

factor humano en las empresas, se han derivado las politicas y actividades de recursos

humanos asociadas a la filosofia de la direccion en relaciéon al hombre en cada época de

desarrollo. En la tabla 1.3 se muestran las principales actividades de la direccion de personal

clasica y la moderna Gestion de Capital Humano.
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Tabla 1.3: Comparacion de actividades de GRH en ambos modelos. Fuente: Compilacién de varios
autores.

Actividad Direccion de personal clasica Moderna G.R.H.

Reclutamiento | Innecesario debido a la| Profundo, utilizando modernas
disponibilidad de mano de obra| tecnologias de comunicacion.
barata.

Seleccion Innecesaria dada la | Especializada, a través del uso de
intercambiabilidad de los | test psicométricos, pruebas
trabajadores para realizar labores | profesionales, pruebas fisicas,
unitarias y estrechas. periodos de pruebas y otras.

Recompensas | Unicamente economicas, al | Amplio sistema de recompensas

considerar al hombre como un ente | que combina variadas formas
fundamentalmente econémico cuyo | materiales y espirituales para

interés principal es el dinero. mantener la motivacion.
Formacion Muy estrecha vy utilitaria para ciertos | Continua y multifacética, tanto
fines. Pudiera ser entrenamiento de | encaminada al aspecto técnico
pocas semanas. profesional como a los valores
organizacionales.
Evaluacién Centrada en el cumplimiento de | Centrada en los resultados, en la
tereas. comunicacion y el desarrollo de

las personas.

Evaluacién del | Proporciona una promocién a corto | Proporciona una promocién por

potencial plazo, por méritos. carreras profesionales.
humano

Disefio de | Estrechos y estaticos. Amplios y dindmicos.
cargos

1.3. Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo. Conceptualizacion.

Como ha quedado argumentado en epigrafes anteriores, una de las actividades claves de
la gestion de los recursos humanos en las organizaciones, es el correcto disefio del
trabajo, considerando las tres dimensiones basicas, a saber el hardware (descripcién del
proceso y sus operaciones y su tecnologia de produccién o servicio), el software
(aspectos de la organizacién, en especial los métodos y condiciones de trabajo) y el
humanware (relacionados principalmente con el analisis y disefio de cargos y las demas
actividades basicas para la Gestién efectiva del Capital Humano).

En este epigrafe se tratan de forma general los conceptos basicos a considerar, segun el
criterio de varios investigadores del tema.

Segun Lanham (1962), esta actividad tuvo sus origenes en los trabajos de Taylor en 1881
y consistia principalmente en “una enumeracion de los pasos necesarios para
la produccién de una unidad y del tiempo necesario para realizar cada paso. Su objeto

era determinar el tiempo de produccién”.
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Este autor refiere que en los primeros afios del siglo 20, varios autores, (E. O.
Griffenhagen, Harry A. Hofp, y otros), realizaron estudios de funciones en cargos
devarias compafias estadounidenses. Después de la primera guerra mundial se
desarrollan los primeros métodos estructurados de descripcion de puestos. Merrill R. Lott
desarrolla el primer método de evaluacion por puntos en 1925, el método de comparaciéon
de factores es publicado en 1926 por Eugene J. Benge y otros. Ademas de estos, existen
otros métodos con el mismo propésito, creados todos la primera mitad del siglo XX.
Después de la segunda guerra mundial proliferaron en los Estados Unidos las empresas
gue aplicaban alguno de estos métodos como base para establecer escalas de
salario fundamentalmente.
Estos métodos clasicos se aplican en la actualidad en el mundo entero, con la salvedad
de que las técnicas de organizacion de los equipos de trabajo, las herramientas para obtener
la informacién necesaria y su procesamiento y el soporte tecnolégico, sobre todo informético
utilizado, le dan un matiz diferente a los estudios de puestos.
Debe afiadirse a esto que los presupuestos utilizados para el disefio del trabajo en los
momentos actuales, han cambiado, condicionados con el cambio de paradigmas, como se
ha mencionado en epigrafes anteriores.
Existen variadas definiciones sobre el andlisis y descripcion de puestos, el andlisis y la
descripcion. Segun Lanham (1962), el analisis es:
El proceso por el cual se determina la informacion pertinente relativa a una trabajo
especifico mediante la observacion y el estudio. Es la determinacion de las tareas que
componen un trabajo y las habilidades, conocimientos capacidades y responsabilidades
requeridas por el trabajador para su adecuado ejercicio y que diferencia al trabajo de todos

los demas. A esto afiade que:

El registro escrito del puesto denominado descripcion del puesto se define como la
descripcion escrita de las operaciones, responsabilidades y funciones de un puesto
individual. (Lanham, 1962)

El andlisis y descripcion de puestos de trabajo segun Bustillo. C, Martinez Ma. José
(1999) aparece también tratado indistintamente en la literatura como: descripcion y
andalisis de cargos Alaya (2005) analisis de tareas Reyes P. (2002) y perfil de competencias.
Cane, Sheila (2000).

En correspondencia con estas denominaciones, existen otras definiciones que aparecen

expresadas de una forma u otra, por los diferentes autores citados anteriormente; no
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obstante, se aprecia que existe cierto consenso en considerar que el Analisis y

descripcion de puestos de trabajo es un procedimiento que consiste en determinar,

mediante riguroso estudio, los elementos o caracteristicas inherentes a cada puesto. Es
decir, consiste en detallar el conjunto de funciones, tareas, o0 actividades que se
desarrollan en todos y cada uno de los puestos en la empresa, especificando, ademas,
los niveles de formacion y experiencia necesarios para poder desempefiarlo con
idoneidad, las responsabilidades que se le van a exigir al ocupante y las caracteristicas
fisicas 0 ambientales en las que se va a desarrollar el trabajo en si, asi como los recursos
gue normalmente utiliza el mismo.

El analisis y descripcion de puestos de trabajo tiene como finalidad el andlisis de cada

puesto de trabajo y no el de las personas que lo desempefian” Es decir, este analisis se

debe centrar exclusivamente en el puesto de trabajo y no en la persona gue lo ocupa.

El puesto y la persona que va a desempefiarlo o que lo desempefia son dos conceptos

diferentes (Werther & Davis, 2005) y (Harper & Lynch, 2004).

El analisis y descripcién de puestos de trabajo constituyen la base fundamental para

establecer cualquier programa de Recursos Humanos. Por estas razones, entre los

objetivos o posibles usos de esta actividad se pueden citar los siguientes:

Reclutamiento, seleccion de personal, formacién, evaluacion del potencial, seguridad e

higiene, planes de carrera y sin dejar de mencionar, por su directa relacion, la evaluacion

del desempefio ya que todos los elementos sobre los cuales se fundamenta dicha
evaluacién son establecidos a través del analisis y descripcion de puestos.

Basandose en este criterio se define que:

e El analisis de puestos constituye la piedra angular de todas las funciones de RRHH e
implica el desarrollo de una descripcién detallada de las actividades que abarca un
puesto, determinando la relacibn que éste tiene con otros y definiendo los
conocimientos, habilidades y capacidades que necesita el empleado para realizar su
trabajo con éxito.

e La descripcibn de un puesto consiste en reportar por escrito, en forma
gramaticalmente clara, logica y concisa el contenido del mismo, con base en las
funciones, responsabilidades, requisitos y condiciones de trabajo del puesto y que
permite formar un juicio bien fundado sobre el mismo. Para su correcta redaccion
debe existir el verbo en infinitivo, aparecer el elemento normativo que indique politicas,
normas, reglas y procedimientos; plasmar la funcibn como elemento visible y

establecer el resultado final.
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Los métodos mas ampliamente utilizados para el andlisis y descripcién de puestos de
trabajo suelen ser los siguientes:

e Método de la observacion directa

e Cuestionario

e Entrevista

e Métodos mixtos

¢ Meétodo de expertos
No existe un método mejor o peor que los demas, sino que cada uno tiene sus ventajas y
desventajas, asi como campos de aplicacién, en funciéon de las caracteristicas de los
puestos de trabajo y de la entidad en cuestion.
Como la tendencia actual es hacia puestos de trabajo polivalentes o multi habilidades, habra
gue garantizar que perfiles de cargo o perfiles de competencia, se mantengan consecuentes
con esa tendencia, de manera que no signifique un encasillamiento o traba legal, sino un
marco de referencia, flexible y coherente con un perfil amplio, propiciando el enriquecimiento
del desempefio en un puesto de trabajo o del propio trabajo en general, tanto en su vertiente
horizontal como en la vertical.
La tendencia mas moderna utilizada para el disefio del trabajo en su dimension de
humanware, son los perfiles de competencia y ya son muchos los autores que los definen.
A criterio del autor la definicibn més general e ilustrativa la ofrece Boyatzis (2001):
Las Competencias son caracteristicas subyacentes de una persona que estan
causalmente relacionadas con una actuacién de éxito en un Puesto de Trabajo.
1.4. Enfoque de competencias. Definiciones béasicas y clasificacion.
Con el cambio de los paradigmas de las condiciones en que se gestionan las empresas
modernas y la evolucién de la participacién del hombre en el trabajo, el clasico contenido
de trabajo del puesto expresado en funciones o tareas, es superado por las competencias
necesarias que deberan poseer los ocupantes actuales o potenciales de los mismos.
Estas competencias conforman la base sobre las cuales se proyectan los demas sistemas
de la moderna Gestion de los recursos humanos.
Para Moruno, M. (2015), Las competencias estan formadas por un conjunto de componentes
gue son determinantes para que el trabajador pueda obtener unos buenos resultados en el
desempefio de su trabajo y llegar a la excelencia del mismo:

e Saber: Poseer el conocimiento especifico que exige un puesto de trabajo para

llevar a cabo un comportamiento que le permita al trabajador obtener resultados

buenos o excelentes en su actividad laboral.
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e Saber hacer: Disponer de habilidades y/o destrezas, para ser capaces de aplicar
€s0s conocimientos y resolver los problemas que se presentan en el desempefio del
trabajo con eficacia y eficiencia. Este comportamiento se deriva de la
educacion formal y la experiencia.

e Querer hacer: Motivacion para llevar a cabo dichos comportamientos, deseo de
asumir responsabilidades, aumentando productividad, agregando valor al trabajo
ofreciendo satisfaccion. Este componente es indispensable para llevar a cabo
cualquier comportamiento voluntariamente y asi satisfacer sus necesidades
basicas y superiores.

e Saber estar: El comportamiento y/o actitudes adaptadas al entorno, la cultura y las
normas especificas de la organizacion.

e Poder hacer: Hay un quinto elemento que no forma parte de las competencias,
pero es también necesario para llevar a cabo un buen desempefio en el trabajo.
Se trata de disponer de los medios y recursos adecuados a la actividad.

1.4.1. Conceptos basicos sobre competencias laborales.

Las competencias manifiestan la integracion entre el saber, el saber hacer y el saber
ser. Son unidades del conocimiento, son elementos que posee el individuo y son
imprescindibles para desarrollar con éxito una actividad.

Existen multiples y variadas definiciones en cuanto a las competencias. En el caso de
los paises hispanos se da una dificultad adicional debido a la confusion terminoldgica,
de que el vocablo competencia se asocia, habitualmente, con su significado “competitivo
/ comercial’”, y mas reciente el término se liga a los ambitos de actuacién de
determinadas instituciones, grupos profesionales o niveles de administracion.

Un concepto generalmente aceptado las conceptualiza como una capacidad efectiva para
llevar a cabo exitosamente una actividad laboral plenamente identificada. (Guzman & Marin,
2011).

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) ha definido el concepto de competencia
como la idoneidad para realizar una tarea o desempefiar un puesto de trabajo
eficazmente por poseer las calificaciones requeridas para ello. En este caso, los
conceptos: competencia y calificacion, se asocian fuertemente dado que la calificacion se
considera una capacidad adquirida para realizar un trabajo o desempefiar un puesto de

trabajo.
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La norma NC-ISO 9000 del 2005 en Sistemas de Gestion de la Calidad, Fundamentos y
Vocabulario resume “Competencia” como: “Aptitud demostrada para aplicar conocimientos
y habilidades”. (NC-1SO 9000, 2005)
Por otra parte las Normas Cubanas 3000, 3001 y 3002 del 2007 del SGICH y especificamente
en la NC 3000:2007, se plantea que competencia laboral es “el conjunto sinérgico de
conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes, motivaciones,
caracteristicas personales y valores, basado en la idoneidad demostrada, asociado a un
desempeno superior del trabajador y la organizacion (...)".
En el anexo 1 aparecen un conjunto de conceptos aportados por otros autores.
Teniendo en cuenta los elementos anteriores se define como competencia los conocimientos,
destrezas, habilidades, aptitudes, actitudes e intereses, capacidades, valores que hacen a las
personas mas eficaces en una determinada situacion, es decir, un desempefio exitoso de
las personas en su trabajo, funciones y responsabilidades. Estas caracteristicas marcan
las diferencias asociadas al éxito y los comportamientos observables asociados a niveles de
desempefio sobresalientes y que pueden ser transmitidos y afianzados por otras personas.
1.4.2. Clasificacion de las competencias.
Padrén Alfonso, Y., & Taillacq Blanco, D. (2013) refieren que: aunque se trata de un término
muy utilizado, no existe unanimidad en la bibliografia en cuanto al concepto de competencia.
Sin embargo, una buena categorizaciéon de éstas que permite aproximarse mejor a las
definiciones, es la que diferencia tres enfoques:
¢ El denominado "funcionalista" concibe la competencia como la capacidad de

ejecutar tareas.

Analiza las diferentes relaciones que existen en la organizacion entre resultados,

capacidades, habilidades, conocimientos y aptitudes de los trabajadores,

comparando unas con otras.

¢ ElI denominado "conductista" la concentra en atributos personales (actitudes

y capacidades).

Su sello distintivo radica en que sus resultados se constatan en las cosas que

hacen los mejores, los relevantes, por comportamientos observables,

registrables, evidentes, y nunca por requisitos. Se denomina competencias

las cualidades de los competentes, por haber alcanzado un perfil de

excelencia.

e El denominado "holistico", incluye a los dos anteriores.
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Leonard Mertens (1997), quien pertenece a la escuela de pensamiento funcionalista,
clasifica las competencias de la siguiente manera:

= Competencias genéricas: "Se relacionan con los comportamientos y
actitudes

laborales propios de diferentes ambitos de produccion, como por ejemplo:

la capacidad para el trabajo en equipo, habilidades para la negociacion, planificacion,

entre otras".

= Competencias especificas: "Se relacionan con los aspectos técnicos

directamente relacionados con la ocupacion y no son tan facilmente transferibles a

otros contextos laborales, como por ejemplo: la operacion de maquinaria

especializada, la formulacién de proyectos de infraestructura, entre otras".

= Competencias basicas: "Son las que se adquieren en la formacién basica

y que permiten el ingreso al trabajo, como por ejemplo: habilidades para la

lectura y escritura, comunicacion oral, calculo, entre otras".

Pablo Cardona y Ma. N. Chinchilla (1999), quienes pertenecen a la escuela de

pensamiento conductista, clasifican las competencias de la siguiente manera, a saber:

= Competencias técnicas o de puesto: "Son aquellos atributos o rasgos distintivos que

requiere un trabajador excepcional en un puesto determinado. Estas incluyen

conocimientos, habilidades o actitudes especificas, necesarias para desempefiar una tarea

concreta".

= Competencias directivas o genéricas: "Son aquellos comportamientos observables y

habituales que posibilitan el éxito de una persona en su funcién directiva. Estas segun

los autores, aunque se consideran genéricas y una empresa pueda enfatizar mas en

una que en otra, pueden estudiarse de manera conjunta a partir del analisis de la funcién

directiva".

Gerhard Bunk (1994), quien pertenece a la escuela de pensamiento holistica, clasifica las

competencias de la siguiente manera:

e Competencia técnica: "Es el dominio experto de las tareas y contenidos del ambito de

trabajo, asi como los conocimientos y destrezas necesarios para ello".

e Competencia metodolégica: "Implica reaccionar aplicando el procedimiento

adecuado a las tareas encomendadas y a las irregularidades que se presenten, encontrar

soluciones y transferir experiencias a las nuevas situaciones de trabajo".
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o Competencia social: "Colaborar con otras personas en forma comunicativa y
constructiva, mostrar un comportamiento orientado al grupo y un entendimiento

interpersonal".

e Competencia participativa: "Participar en la organizacion de ambiente de trabajo,
tanto el inmediato como el del entorno, capacidad de organizar y decidir, asi como de
aceptar responsabilidades".

Otras clasificaciones de competencias se relacionan a continuacién con la intencién de

tener una mayor cantidad de elementos que contribuyan al conocimiento del tema:

Carlos Gonzéalez y Leonardo Sanchez (2003) citado en Hernandez (2011), identifican tres

grupos de competencias: las basicas, las personales y las profesionales.
= Competencias basicas: Son aquellas en las que la persona construye las bases de

su aprendizaje (interpretar y comunicar informacion, razonar creativamente y
solucionar problemas, entre otras), que reafirman la nocién del aprendizaje continuado
y la necesidad de aprender a aprender.

Requieren de instrumentaciones bdasicas como la idoneidad para la expresion oral y

escrita y del manejo de las matematicas aplicadas y ponen en movimiento diversos

rasgos cognitivos, como la capacidad de situar y comprender de manera critica, las imagenes

y los datos que le llegan de fuentes mdltiples; la observacion, la voluntad de

experimentacion y la capacidad de tener criterio y tomar decisiones.
= Competencias personales: Son aquellas que permiten realizar con éxito las

diferentes funciones en la vida (actuar responsablemente, mostrar deseo de
superacion y aceptar el cambio, entre otras).

Constituyen un conjunto de dificil definicién, pues estan en funcién de las capacidades y

potencialidades de expresibn de un grupo de caracteristicas que se manifiestan en

dependencia del ambiente en que se desarrolle la actividad, tales como seguridad en si
mismo, capacidad para dominar los sentimientos y las tensiones emocionales, curiosidad,
argumentacion critica y capacidad analitica.
= Competencias profesionales: Son las que garantizan cumplir con las tareas y
responsabilidades del ejercicio profesional.

Se reconoce que las cualidades de las personas para desempefiarse productivamente en una

situacion de trabajo, no s6lo dependen de las situaciones de aprendizaje escolar formal, sino

también del aprendizaje derivado de la experiencia en situaciones concretas de trabajo.

Pernalete, (2001) citado por Hernandez (2011), se refiere a tres tipos de competencias:
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Competencias generales o basicas: Son de indole formativa, adquiridas
previamente al ingreso de un oficio (lecto-escritura, interpretar textos, aplicar
sistemas numéricos, saber expresarse, escuchar. Afectan a todos los individuos de
la organizacion.

Competencias técnicas o especificas: Habilidades especificas implicitas en el
correcto desempefio de puestos de un area funcional especifica. Define un perfil
concreto de la actividad (habilidad en el uso de computadoras bajo ambiente Windows,
lectura e interpretacién de planos).

Competencias conductuales: Actitudes, rasgos de personalidad, motivos que
afectan las competencias generales o basicas y las técnicas o especificas; contribuyen

al éxito y diferenciacion individual.

Un enfoque de competencias que favorece en gran medida el logro de los objetivos del

presente trabajo, viabilizando su desarrollo y comprension, es el aportado por Matos Santana

(2005), dada la caracterizacion que hace de las competencias en tres grandes grupos:

Competencias basicas: Las competencias bésicas estan relacionadas con el
pensamiento l6gico matematico y las habilidades comunicativas, que son la base para
la apropiacion y aplicaciéon del conocimiento cientifico provisto por las distintas
disciplinas, tanto sociales como naturales. Son el punto de partida para que las
personas puedan aprender de manera continua y realizar diferentes actividades en los
ambitos personal, laboral, cultural y social. De igual manera, permiten el desarrollo de

las ciudadanas y las laborales.

En el contexto laboral, las competencias basicas permiten que un individuo entienda

instrucciones escritas y verbales, produzca textos con distintos propdsitos, interprete

informacion registrada en cuadros y graficos, analice problemas y sus posibles

soluciones, comprenda y comunique sentidos diversos con otras personas.

Competencias ciudadanas: Son un conjunto de conocimientos, habilidades y
actitudes que permiten que una persona se desenvuelva adecuadamente en sociedad
y contribuya al bienestar comun y al desarrollo de su localidad o regién. Estan referidas
a la capacidad de ejercer la ciudadania y de actuar con base en los principios
concertados por una sociedad y validados universalmente. Ademas de relacionarse
con la actuaciéon de un individuo, las competencias ciudadanas implican la capacidad
para efectuar juicios morales, conocer el funcionamiento del estado y comportarse e

interactuar con otros y consigo mismo.
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= Competencias laborales: Son el conjunto de conocimientos, habilidades y

actitudes que aplicadas o demostradas, en situaciones del &mbito productivo, tanto

en un empleo como en una unidad para la generacion de ingreso por cuenta
propia, se traducen en resultados efectivos que contribuyen al logro de los
objetivos de la organizacién o negocio. En otras palabras, la competencia laboral es
la que una persona posee para desempefiar una funcion productiva en escenarios
laborales, usando diferentes recursos bajo ciertas condiciones, que aseguran la calidad
en el logro de los resultados.
En el anexo 2 se muestra un resumen de las competencias y sus diferentes
clasificaciones. En este resumen se habla de las competencias transversales. Estas
competencias son entendidas como las capacidades y habilidades necesarias para dar
respuesta a distintas situaciones laborales. En el anexo 3 se muestra un listado de dichas
competencias.
1.5. La gestion por competencias. Conceptos.
Alles, (2007), citado por Padron Alfonso, Y Taillacq Blanco, D. (2013), refiere que la
gestion por competencias (GC) es un modelo de gestion que permite evaluar las competencias
especificas que requiere un puesto de trabajo de la persona que lo ejecuta. Ademas, es una
herramienta que permite flexibilizar la organizacién, ya que logra separar la organizacion del
trabajo de la gestion de las personas, introduciendo a éstas como actores principales en los
procesos de cambio de las empresas y finalmente, contribuir a crear ventajas competitivas de
la organizacién. Consiste en atraer, desarrollar y mantener el talento mediante la alineacién
consistente de los sistemas y procesos de recursos humanos sobre la base de las capacidades
y resultados requeridos para un desempefio competente.
Agregan que el objetivo primordial del enfoque de GC es implantar un nuevo estilo de direccion
en la organizacion para administrar los recursos humanos integralmente, de manera mas
efectiva. Por medio de este enfoque se pretende alcanzar los siguientes objetivos:
e La mejoray simplificacion de la gestion integrada de los recursos humanos.
e La generacion de un proceso de mejora continua en la calidad y asignaciéon de los
recursos humanos.
e La coincidencia de la gestion de los recursos humanos con las lineas estratégicas de
la organizacion.
e Lavinculacion del directivo en la gestion de sus recursos humanos.
e La contribucién al desarrollo profesional de las personas y de la organizaciéon en un

entorno cambiante.
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e Latoma de decisiones de forma objetiva y con criterios homogéneos.

1.5.1. Modelos o procedimientos para la gestiobn por competencias. Modelo de

Mertens, (1997).

Mertens (1997), identifica el enfoque estructural de competencias laborales como sigue:

1. Planeacion estratégica.

Planeacion del Sistema Integrado de Gestion (SIG).

2
3. Metas de programas y de procesos.
4

Establecimiento de los Objetivos del cargo.

Funciones.

Autoridad.

Responsabilidad.

Competencias.

Relaciones.

Condiciones de trabajo.

Procedimiento de Eduardo Brentay otros, (2015).

El trabajo para la identificacion y formacioén de las competencias se estructura en etapas

de trabajo como las que se muestran en la tabla 1.4.

Tabla 1.4: Procedimiento para gestionar competencias. Fuente: Brenta y otros, (2015).

Etapas Acciones
Acciones e Configuracion del equipo de trabajo.
preparatorias. ¢ Vinculacién con actores expertos en el proyecto.

e Establecimiento de acuerdos con otras empresas del sector
para su participacion en el disefio de los perfiles
ocupacionales.

Disefio e Establecimiento de una metodologia para la construcciéon de

metodoldgico.

perfiles ocupacionales y de capacitacién basada en el enfoque
de la certificacién y formacién por competencias profesionales.
Disefilo 0 seleccion de herramientas de recoleccion de
informacion.

Disefio de un plan de acciones formativas.

Andlisis
ocupacional y
disefio de la
formacion.

Aplicacién de técnicas. Trabajo de campo.

Disefio de dos perfiles ocupacionales.

Disefios curriculares acordes a los perfiles ocupacionales
elaborados.

Programa formativo de cada accion.

Determinacion de
productos
vinculados al
disefio

de programas

Realizaciéon de un protocolo de actuacion para el disefio de
acciones formativas ajustadas a las necesidades.
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formativos.

Difusién y e Publicacion de los documentos.

transferencia. e Jornadas de capacitacion dirigidas a los técnicos implicados,
para la aplicacién de la metodologia adoptada.

Seguimiento y e Evaluacion de actuaciones.

evaluacion.

Modelo del instituto de informacién cientifica y tecnolégica (intempres 2003).

Este autor resume el proceso para instalar un sistema de Gestién por Competencias en la

empresa de la siguiente manera:

Tabla 1.5: Modelo de Gestién por competencias

. Fuente: Interpres, 2003.

Paso

Aporte

Diseflo o revision y actualizaciéon de los
elementos estratégicos.

Alineacion de la gestion de competencias a
los objetivos del negocio.

Disefo o revision de la estructura social del
trabajo.

Distribucion de responsabilidades de

trabajo en unidades.

Disefio de los Perfiles de Competencias de
cada cargo, rol o posicion.

Aptitudes emocionales y Competencias
Predictoras de Exito para cada perfil.

Disefio del sistema de mediciéon de la

agregacion de Valor, via competencias.

Indicadores, instrumentos y métodos para
la captacién, analisis de actividades.

Evaluacion de las competencias en el | Identificacion de  oportunidades de
personal. desarrollo de competencias.
Disefio de Planes Estratégicos para el | Actividades, responsables, indicadores

desarrollo y administracion de

competencias.

para la medicién de la gestién, recursos y
fechas, para la ejecucion del plan.

Modelo cubano de capital humano, segin NC 3000, (2007).

Este modelo, que toma como centro de la gestiébn del capital humano en las

organizaciones cubanas, las competencias laborales, induce a que se introduzca la GC en

dichas empresas. Estas competencias se identifican, se validan y se certifican segun la

NC 3001: 2007 en los niveles siguientes:

» La organizacion (competencias distintivas de la organizacion).

= Los procesos de las actividades principales (competencias de los procesos).

= Del cargo de los procesos de las actividades principales (competencias del cargo).

= Competencias organizacionales: Conjunto de caracteristicas de la organizacion,

de modo fundamental vinculadas a su capital humano, en especial a sus

conocimientos, valores y experiencias adquiridas, asociadas a sus procesos de

trabajo esenciales, las cuales como tendencia estdn causalmente relacionadas
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con desempefios exitosos de esa organizacion, en correspondencia con
determinada cultura organizacional.

Competencias de procesos: Son aguellas competencias de los procesos de las
actividades principales de la organizacién aplicables a los trabajadores que
laboran en estos procesos.

Competencias individuales o de cargo: Son motivos, rasgos de cardcter,
concepto de uno mismo, conocimientos, comportamientos, etc.; cualquier
caracteristica del individuo que se pueda medir de un modo fiable y que marque la

diferencia entre los empleados excelentes de los buenos o normales.

La NC 3001 establece entre los requisitos vinculados a las competencias laborales, los

siguientes:

Establecer un comité de competencias en la empresa: Es el grupo encargado de
identificar y proponer, a la alta direccién, las competencias claves o distintivas de
la organizacion, de los procesos de las actividades principales y de los cargos de
dichas actividades.

La organizacion deberd contar con un procedimiento documentado donde se
establezca como realizar el proceso de identificacion y validaciéon de las
competencias distintivas de la organizacion, las de los procesos de las actividades
principales y las de los cargos de dichas actividades, asi como el proceso de
certificacion de la competencia demostrada del trabajador para un determinado
cargo, en correspondencia con las competencias identificadas y validadas.

La alta direccion deberd identificar y aprobar las competencias distintivas de la
organizacion, las de los procesos de las actividades principales y las competencias
de los perfiles de los diferentes cargos de esas actividades principales.

La organizacién debera utilizar las competencias laborales en los procesos de

seleccidn e integracion, capacitacion y desarrollo y evaluacion del desempefio.

Para el cumplimiento de estos requisitos, en el pais se han desarrollado varios

procedimientos especificos que abarcan las etapas de identificacion, certificacion y

formacion de competencias laborales.

Uno de estos procedimientos, que se adecua a las condiciones estructurales y organizativas

de las empresas cubanas es el propuesto por Hernandez Delgado (2009), Suarez Vélez

(2009). Este sigue un enfoque funcionalista y consta de varias etapas de trabajo, entre ellas

las siguientes:
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Tabla 1.6: Procedimiento segun NC 3000. Fuente: Hernandez y Suarez, (2009)

Etapa propuesta

Actividades

Herramientas
recomendadas

Constitucién del | Aprobar el comité constituido por la alta | Trabajo en equipo.
Comité de | direccion, especialistas y trabajadores

Competencias. de avanzada.

Realizacion del | Compilar y analizar informacion sobre: | e Investigacion de

analisis documental.

= Legislacion vigente.
= Plantillas de cargos y trabajadores.
= Descripciones de cargos vigentes.

documentos.
Trabajo en grupo.
Andlisis del trabajo.

Desarrollo del
proceso de
competencias
laborales.

1. ldentificacion y construccion de las
competencias.
e Identificar las
organizacionales.
e Identificar y construir las
competencias de los procesos
claves.
e Elaborar los perfiles
competencias de procesos.
e Seleccionar los puestos claves.
e |dentificar y construir las
competencias de los puestos

competencias

de

claves. Elaboraciéon del mapa
funcional.

2. Normalizaciéon de competencias.

3. Formacién basada en

competencias

4. Certificacion de competencias.

¢ Brainstorming.

¢ Meétodo de
expertos.

e Mapa funcional

e Matriz de
competencias.

¢ Norma de
competencias.

¢ Métodos de
evaluacién de

competencias.

1.5.2. Diseiio de los perfiles de competencias.

La NC 3000, define a un perfil de competencias como un “documento que describe las

competencias requeridas para un cargo y expresa la relacion de los objetivos estratégicos

y metas con las capacidades que debe desarrollar el personal de la organizacion. Dicho

perfil se expresa en un lenguaje de resultados claves y no comprende ni describe

necesariamente todas las funciones y tareas del cargo, sélo se centra en aquellos elementos

fundamentales”.

Existen varios estilos de presentar los perfiles de competencias. A continuacion se describen

los aspectos generales de algunos de ellos.

Brenta y otros, (2015), definen como elementos minimos necesarios a incluir en un perfil

de competencias los siguientes:

¢ Nombre de la empresa.
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Direccién o division donde se localiza el puesto.

Area ocupacional especifica.

Competencia general.

Relaciones funcionales o jerarquicas.

Alcance del perfil.

Mapa funcional.
» Unidades de competencia.
» Elementos de competencia.

Maodulos formativos.

Norma de competencia.
» Criterios de desempefio para cada unidad de competencia.
» Evidencia de desempefio para cada unidad de competencia.
» Evidencia de productos para cada unidad de competencia.
» Evidencia de conocimientos:

v' Conocimiento fundamental.

v" Conocimiento circunstancial.

Padron Alfonso, Y., & Taillacq Blanco, D. (2013), proponen la ejecucion de un conjunto de

pasos previos a la elaboracién del perfil de competencias. Estos se resumen como sigue:

Analisis del trabajo en las ocupaciones.

Identificacibn del propésito, unidades de competencias y elementos de
competencias de los cargos.

Elaboracién de los mapas funcionales.

Elaboracién de las matrices de competencias.

Elaboraciéon de las normas de competencias. Aqui se le agrega un aspecto que lo
distingue del enfoque anterior, que es la guia para la evaluacion posterior del
ocupante.

Elaboracién del perfil, que incluye los aspectos de responsabilidades y condiciones
de trabajo.

Por su parte, Rodriguez, N. (2015), recomienda el uso de una ficha tipo con la siguiente

estructura.

Identificacién del cargo.

e Denominacion.
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VI.

e Area.
e Categoria ocupacional.

e Grupo de escala.

¢ Organigrama del puesto.
e Puestos a quien reporta.

e Puestos que le reportan.

Contenido del cargo.
Mision.

Tareas.

Documentacion.
Informacion recibida y emitida.
Decisiones.

Equipamiento de trabajo.
Requisitos.

Formacion general.
Conocimientos especificos.
Experiencia requerida.
Sexo.

Responsabilidades.
Condiciones de trabajo.
Competencias deseadas.
Fisicas.
Sensoperceptuales.
Interpersonales.
Personales.

Intelectuales.

Conclusiones parciales del capitulo.

1. El cambio de paradigmas en la gestion de las empresas, ha condicionado la evolucién

de la participacién del hombre en el trabajo y las formas de gestionar el capital

humano, al considerarlo uno de sus activos mas preciados, en una época de

desarrollo donde los aspectos tecnolégicos no son distintivos, sino la capacidad

humana para conducir al progreso de las organizaciones.
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2. En consecuencia el disefio del trabajo ha requerido considerar elementos de hardware,
software y Humanware, que establecen desde el disefio de procesos y puestos de
trabajo, hasta la forma de adquirir, emplear, formar, motivar y recompensar a la fuerza
de trabajo.

3. En este marco, la utilizacién de enfoques basados en competencias tiene un rol
importante dado que se centra en el individuo, sus conocimientos, habilidades y
formas de comportamiento y no en el puesto de trabajo y sus requerimientos,

como lo hacian enfoques tradicionales del disefio.
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Capitulo II: Procedimiento para la identificacién y normalizacion de las competencias
laborales cargos seleccionados de la Empresa Cementos Cienfuegos S. A.
Introduccién:

En este capitulo se adapta para su uso especifico en Cementos Cienfuegos S. A., un
procedimiento que permita la identificaciébn y normalizacion de las competencias de cargos
seleccionados. Se selecciona el procedimiento propuesto ya utilizado en la propia empresa,
para describir cargos de obreros. Este procedimiento se ha utilizado con el mismo fin en
investigaciones anteriores en la Empresa Avicola de Cienfuegos, la Universidad de
Cienfuegos “Carlos Rafael Rodriguez” y otras empresas del territorio y sus resultados se
adecuan a las necesidades investigativas de este trabajo.

2.1. Procedimiento propuesto para la identificacibn y normalizacion de las
competencias y la descripcion de los perfiles de cargos.

El procedimiento se concibe a partir de la definicion de las competencias distintivas de la
organizacion (nivel estratégico), las competencias bésicas de los procesos seleccionados
(nivel tactico) y finalmente la determinacion de las competencias de los puestos (nivel
operativo). Se basa en los conceptos que se sustentan en la investigacion y asume como
punto de partida los aportes de teorias precedentes acerca de gestion de procesos, el
enfoque basado en competencias (EBC), la gestién de los recursos humanos basada en
competencias y las normas cubanas 3000, 3001 y 3002 del 2007. Padrén Y. & Taillacq D.
(2013).

Objeto del procedimiento.

Establecer de manera formalizada lo que el trabajador sabe y es capaz de hacer mediante el
comportamiento que demuestre en el desempefio efectivo de una funcién laboral, ya sea
en el puesto de trabajo, en un proceso o a nivel organizacional, de manera que contribuya al
logro de los resultados estratégicos de la organizacion.

Alcance del procedimiento.

Valido para la gestion de las competencias distintivas de la organizacion, las de los procesos
de las actividades principales y las de los cargos clave de obreros de Cementos Cienfuegos,
S. A

El procedimiento cuenta con cinco fases estructuradas por etapas, dadas las actividades
necesarias a realizar para desagregar el andlisis a partir de los niveles estratégicos,
tacticos y operativos. En la figura 2.1. se describe dicho procedimiento.

2.1.1. Desarrollo de la fase de seleccion de los expertos.

Para seleccionar los expertos es preciso primero conceptualizar algunos aspectos
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relativos a la seleccion y utilizacién de los mismos.
Se entendera por experto, al individuo o grupo de personas u organizaciones capaces de
ofrecer valoraciones conclusivas de un problema especifico y hacer recomendaciones
respecto a sus elementos fundamentales con un maximo de competencia. (Cerezal
Mezquita, J, 2002)
Para considerar confiable la validacion emitida por los expertos se debe tener en cuenta:

e  Que el nimero de ellos sea suficiente.

e  Que el grupo tenga una composicién correcta.

e  Que sus cualidades sean las deseables de acuerdo a los objetivos.

e  Que tengan una vinculacién con el tema que se investiga.

Fase I: Seleccion de los expertos.

>

Fase |l: Diagnostico del sistema integrado de
capital humano.

O

Fase lll: Identificacion de competencias.

O O O

Competencias distintivas de Competencias de los Competencias de los cargos
la empresa procesos seleccionados seleccionados

Fase IV: Normalizacién de competencias de los
cargos.

<

Fase V: Elaboracién de los perfiles de
competencias de los cargos.

Figura 2.1: Fases del procedimiento a utilizar. Fuente: Adaptado de Suarez y Hernandez (2009).
Figura 2.1: Fases del procedimiento a utilizar. Fuente: Adaptado de Suarez & Hernandez, 2009.

1. Primera etapa. Seleccion de los expertos de acuerdo con ciertos criterios
preestablecidos.

2. Segunda etapa. Elaboracion y aplicacion de los instrumentos a utilizar.

3. Tercera etapa. Procesamiento de los resultados de las valoraciones emitidas por los
expertos mediante diferentes herramientas estadisticas y otras.

Primera etapa. Seleccién de los expertos.
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La seleccion preliminar de los expertos se debe realizar utilizando criterios como
formacion académica, experiencia en el trabajo, tanto técnica como de manejo de
recursos humanos, trabajos o investigaciones previas realizados y habilidades en tareas
administrativas y de direccion.

A los expertos preseleccionados se les solicita una autoevaluacién para medir su nivel de
competencia y registrar algunos datos personales de interés para la investigacion.

Para la determinacién del nivel de competencia de los expertos, se utilizan los resultados
del cuestionario de autoevaluacién y se determina el coeficiente de competencia (K).

Donde:

Kc: Es el coeficiente de conocimiento que tiene el experto sobre la teméatica que se
aborda, el cual se calcula mediante la autovaloracion del propio experto en una escala del

0 al 10.

Ka: es el coeficiente de argumentacion o fundamentacion de los criterios del experto
determinado como resultado de la suma de los puntos alcanzados a partir de una tabla

patrén.

K: indice de competencia

Formula para determinar el indice de competencia K
1

K = i(Kc +K,)

La competencia del especialista es ALTA si K> 0.8

La competencia del especialista es MEDIA si 0.5<K<0.8

La competencia del especialista es BAJA si K< 0.5.

Determinacién del niamero de expertos.

La férmula a utilizar para este calculo es la siguiente:

Donde:

k: Constante que depende del nivel de significacion estadistica. El nivel de confianza
elegido para el trabajo es a=0.05.

p: Proporcion de error que se comete al hacer estimaciones del problema con n expertos.
(0.034)

i: Precision del experimento. (0.12).

Después se procede a definir quiénes seran los expertos a partir de los criterios de

seleccidn establecidos en el procedimiento que se describe anteriormente.
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Segunda etapa. Elaboracién y aplicacion de los instrumentos a utilizar.

Una vez decididos los expertos que trabajaran en la investigacion, se procede a
determinar su participacion en las actividades requeridas y de conjunto se toman decisiones
relativas a la seleccion y elaboracién de los instrumentos a utilizar. En el epigrafe 3.2 de este
trabajo se detallan estas actividades.

Por otra parte, se conciben talleres de preparacion que posibilitan la instruccion a las
personas involucradas sobre la naturaleza el estudio y cual es el objetivo del mismo. Asi

como las herramientas a utilizar y enfoques a seguir en el transcurso de la investigacion.

2.1.2. Desarrollo de la fase de diagnostico del Sistema Integrado de Capital Humano
(SICH).
Esta fase comprende la caracterizacion del sistema humano de la organizacién. Este analisis
incluye la composicién y estructura de sus procesos, sus cargos y su plantilla. Se revisan las
principales politicas de gestién del capital humano y se hace énfasis en el estudio de la
descripcion de los cargos actuales, como objeto principal de la investigacion. Se realiza
ademas un estudio de los documentos relacionados con el SICH en la organizacién, con el
objetivo de recopilar toda la informacion necesaria para el conocimiento del equipo de trabajo
en esta materia. Entre la documentacion a examinar se encuentra:

e NC-3000:2007, 3001:2007, 3002:2007 “Sistema de GICH”.

e Legislacion laboral vigente referida a la GRH.

e Elementos que componen la caracterizacion de la empresa.

e Investigaciones anteriores que responden a la teméatica de competencias laborales

en la organizacion.
La fabrica de Cementos Cienfuegos S.A. ubicada en el Municipio Cienfuegos, posee
tecnologia de produccion de via seca. La fabrica estd conformada por tres lineas
paralelas de produccién. Actualmente hay solo una en explotacion, rehabilitada, modernizada
y puesta en servicio a partir de 2006. En el futuro se prevé la rehabilitacién de otra linea,
con el propésito de cumplir con las entregas al mercado nacional y la exportacion.
El Objeto Social de la empresa es la explotacion, extraccion, transporte y proceso
industrial de los minerales de calizas, margas, tobas, limonitas y areniscas ubicados en los
yacimientos autorizados en las concesiones mineras que se transferirdn o que

posteriormente se otorguen, asi como la produccién, almacenamiento, exportacion,
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distribucion, transporte y comercializacion de clinker, cemento, aditivos y modificantes
especiales de cemento.

Su misién declarada es ser una empresa productora de Clinker y cemento para el
desarrollo de las personas, la empresa y la sociedad.

Y su vision hasta el 2022 es convertirse en la empresa productora y exportadora de cemento
y clinker, lider en Cuba y el Caribe, a través de la sostenibilidad del medio ambiente,
garantizando la seguridad de nuestro personal, la rentabilidad de la inversion, con indices de
costos, calidad y eficacia a nivel internacional”.

Cementos Cienfuegos S. A. tiene implantado un sistema integrado de gestion de la
calidad, ambiental, y seguridad y salud en el trabajo, por tanto la politica integra los
aspectos esenciales de estos sistemas.

La politica integrada de la empresa se concreta en lo siguiente: “Producimos y
comercializamos Clinker y cemento para el servicio de nuestros clientes, priorizando nuestro
capital humano, usando eficientemente los portadores energéticos, garantizando la
sostenibilidad ambiental de nuestra empresa, con un mejoramiento continuo de los procesos,
creando valores para las partes interesadas”.

Para cumplir con su proposito la empresa cuenta con varios proveedores que entregan a la
empresa los portadores energéticos y el agua necesaria para cumplir con los requerimientos
y pedidos de los clientes principales de la misma. A continuacion se muestra una lista de

ambos (Proveedores y Clientes Principales de la Empresa).

Principales Proveedores:

Empresa Geominera del Centro; Empresa de Asistencia y Servicio Cienfuegos; Empresa de
Mantenimiento del Cemento; Acueducto y Alcantarilado Cienfuegos; Unidad Basica
Empresarial Eléctrica Cienfuegos; CUBALUB, ENCARGA, CUBIZA, SEPSA; CEDAI
COMETAL; TRASMETRO; Ferrocarriles; Empresa de Transporte (ETEP); Cubana de
Aviacion; CUBACONTROL SA; Consignataria MAMBISA; AGR; SPAC.

Principales clientes:

La producciéon de cemento es destinada integramente a la Unidad de Base Empresarial
Comercializadora de Cemento (UBECOCEM) y el clinker se comercializa con el socio
extranjero por convenio entre las partes.

La estructura funcional de la empresa esta conformada por un director general, 3 vice
direcciones (general, técnica y financiera), nueve gerencias (Planta, Mantenimiento,

Optimizacion, Materias Primas, Recursos Humanos, Calidad, Contabilidad y finanzas,
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Despacho y Compras). La estructura funcional y de procesos es la mostrada en los
anexos 1y 2.

En Cementos Cienfuegos S.A. laboran un total de 399 trabajadores, distribuidos por
categorias ocupacionales segun se muestra en la Tabla 2.1.

Tabla 2.1: Composicién de la fuerza de trabajo de Cementos Cienfuegos S.A. Fuente: Morején Duran,
20109.

Categoria Ocupacional Aprobada Cubierta
Obreros 267 269
Técnicos 98 87
Servicios 11 9
Administrativos 16 17
Dirigentes 17 17
Total 409 399

Femenino

Masculino

92%

Figura 2.2: Trabajadores distribuidos por sexo. Fuente: Morején Duran, 2019.

Caracterizacion del disefio de cargos de obreros en la Empresa Cementos
Cienfuegos S. A.

La empresa tiene descrito la totalidad de sus cargos de obreros, utilizando como herramienta
un perfil de competencia que se inserta en el sistema de capital humano y de forma mas
general, en el Sistema Integrado de gestion.

La descripcion de estos perfiles se realizo inicialmente en el afio 2008 y posteriormente se
actualizaron en el afio 2015.

La estructura del perfil se compone de:
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La misién del cargo.
Conocimiento general.

Planificacion y supervision.
Andlisis y solucién de problemas.

Comunicacion.
Trabajo en equipo.
Seguridad.
Responsabilidad.

Nivel de preparacion.

Algunas posibilidades de mejora a dichos perfiles se amplian en los péarrafos siguientes.

Con relacion ala descripcién del contenido:

Deben suprimirse algunas funciones y tareas que en la realidad de algunos
cargos, no se cumplen tal cual se describen.

Deben agregarse algunas funciones y tareas que son necesarias y no estan
descritas en el contenido de trabajo.

Algunas funciones y tareas se formulan en términos de responsabilidades.

Debe establecerse la periodicidad con que deben cumplirse las funciones o tareas.

Con relacion alos requisitos:

Solo se especifican algunos conocimientos y nivel de preparacion general.

La formacion basica que debe poseer el ocupante se describe de forma muy
genérica.

Deben establecerse los conocimientos técnicos concretos para el desempefio del
cargo.

Deben describirse las habilidades concretas para el desempefio del cargo.

No se describen las habilidades Sico motoras, sensoriales y otras personales

requeridas para el desemperfio del cargo.

Con relacion alas responsabilidades adquiridas en el desempefio del cargo.

Se escriben solo aquellas que se relacionan de forma general con el ahorro, la
seguridad y el cumplimiento de normas predeterminadas.

Son comunes para todos los cargos.

Deben especificarse las responsabilidades asociadas al costo de los posibles
errores cometidos en el ejercicio del cargo.

Deben describirse las responsabilidades especificas relacionadas directamente
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con el contenido de trabajo.

Con relacion alas condiciones de trabajo.

Deben agregarse las condiciones fisicas del trabajo y los riesgos asociados al
ejercicio del cargo.

Otros aspectos de interés que caracterizan los perfiles:

La necesidad de normalizar cada competencia para que pueda ser evaluada y
certificada.

La necesidad de su conexion con el resto del sistema integrado de capital
humano, para que sus resultados se utilicen en la evaluacion individual del
desempefio, en la elaboracion de los planes de capacitacion, en la planificacion

del trabajo y otras actividades del sistema.

Estos aspectos tratados apuntan a la necesidad de realizar una revision y reformulacion

2.1.3.

de los perfiles de cargos por competencias, agregando las herramientas béasicas
siguientes:

Mapa funcional de competencias.

Matriz de competencias.

Norma de competencias.

Perfil de competencias.

Desarrollo de la fase de ldentificacion de competencias en los tres niveles

organizativos.

En esta etapa se identifican las competencias en los tres niveles de gestion, el nivel

estratégico (organizacioén), el nivel tactico (procesos claves) y el nivel operativo (cargos

claves).

Dado que en la organizacion objeto de estudio ya se han realizado estudios previos que han

abarcado los niveles estratégico y tactico (solo para los procesos de fabricacion), se

realizardA en esta etapa una investigacion de dichos documentos para constatar su

actualidad y se hara énfasis en la identificacién de competencias a nivel de los procesos y

puestos de trabajo seleccionados en esta tesis de grado.

En la figura 2.3 se muestra la secuencia de actividades a desarrollar.
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Diagndstico organizacional

<

Revisar las competencias a nivel de empresa
(actualizar si es necesario)

{7

Describir los procesos seleccionados

- e

Definir los objetivos Identificar sus competencias

=t

Describir los cargos seleccionados

<k <k

Revisar funciones y
requerimientos

Identificar sus competencias

Figura 2.3: Etapas para la identificacion de las competencias. Fuente:
Adaptado de Padrdén, Y. & Taillacq, D. (2013).

Técnicas y métodos genéricos a emplear en laidentificacion de las competencias.

° Brainstorming.
La lluvia de ideas o brainstorming, es una herramienta de trabajo grupal que facilita el
surgimiento de ideas sobre un tema o problema determinado en un ambiente relajado.
Cualquier persona del grupo puede aportar cualquier idea de cualquier indole, la cual crea
conveniente para el tema tratado.
Esta técnica se debe utilizar para desarrollar todas las actividades de esta etapa de
trabajo, comenzando por la revision de las competencias organizacionales, las relacionadas
con los procesos y finalmente las de los cargos seleccionados.

e Método Delphi.

El Método de Expertos o Delphi por rondas es una herramienta que permite mediante el
consenso ordenar las competencias de los procesos segun determinado orden de
prioridad. El despliegue de este método estd en correspondencia con lo planteado por

Cuesta Santos, (1997). También se debe utilizar en todas las actividades de la etapa.

El procesamiento de la informacién obtenida se realiza teniendo en cuenta los siguientes
elementos:
1. Se agrupan en una matriz todas las respuestas de los expertos.

2. Se calcula la sumatoria (ZR)) y la media de los resultados anteriores (R]).
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3. Se calcula el coeficiente de concordancia entre los expertos mediante la

expresion:

T

C (1 L'“)xw[}
[ Ut

Donde:
Cc: Coeficiente de concordancia expresado en porciento.

Vn: Cantidad de expertos en contra del criterio predominante.
Vt: Cantidad de expertos.
4. La cantidad de rondas a efectuar depende del valor de Coeficiente de
concordancia, el cual debe ser mayor o igual que 60% para que se considere aceptable la
concordancia obtenida.
5. Después de obtenido el nivel de concordancia aceptable, se ordenan las competencias
segun el valor de Rj, siendo la de mayor importancia la que menor valor de Rj muestre.

e Mapas funcionales.
El mapa funcional es una representacion gréfica que presenta una estructura de arbol
dispuesto horizontalmente que consiste en la desagregacion de las funciones que hacen
posible el cumplimiento del propdsito del puesto que se analiza, expresandose en unidades
de competencia y elementos de competencia. Esta técnica se utiliza en la identificacion de
competencias a nivel de cargos o puestos.
El proceso de identificacion de las competencias, como se ha expresado anteriormente,
se desarrolla en tres niveles:

Nivel A. Determinar competencias distintivas de la organizacion.
Se realiza una revision de las competencias para su ratificacion a partir de la aplicacion

de un cuestionario a los expertos y evaluar a partir del andlisis del consenso de los mismos

su aprobacion o variacion. La secuencia de actividades en esta etapa consiste en:

o Describir los valores organizacionales.

o Identificar las competencias organizacionales.

o Elaborar el perfil de competencias de la organizacion.
Nivel B. Determinar las competencias de los procesos seleccionados.
El procedimiento para la determinacion de competencias basicas de procesos comienza
con la identificacion y caracterizacion de los procesos seleccionados, dando
continuidad a la desagregacién de competencias de los mismos. La tabla 2.2 muestra

una secuencia de actividades y las herramientas mas comunes para realizarlas.
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Tabla 2.2: Actividades y herramientas para la identificacion de las competencias de los procesos.

Fuente: Elaboracién propia.

Actividades Herramientas recomendadas
Revision del mapa de proceso de o Tormenta de ideas.
Cementos Cienfuegos S. A. o Método de expertos.
Descripcion de los procesos seleccionados. e SIPOC.

o Diagrama de flujo.

Ficha de proceso.

Revision de los objetivos. o Ficha de proceso.
o Revision de documentos.

Definicion de competencias béasicas de los Tormenta de ideas.
procesos seleccionados. o Método Delphi.

Confeccién del mapa de procesos.

Es necesario destacar que a menudo en la practica, lo que se realiza es una revision de la
lista de procesos ya establecida y una actualizacion de la misma atendiendo a las
necesidades de mejorarla. De igual forma, en este paso muchas veces lo que se hace es una

actualizacion del mapa de procesos.

En el caso de la empresa Cementos Cienfuegos, se ha adoptado el Modelo Europeo de
Gestion de Calidad (EFQM por sus siglas en inglés), en una de sus agrupaciones, es decir:
Forma de agrupacion:

o Procesos estratégicos.

o Procesos operativos.

o Procesos de apoyo.

Este modelo realiza ademas la siguiente definicion de esta clasificacion:

Procesos estratégicos: Los vinculados al ambito de las responsabilidades de la
direccidn, principalmente a largo plazo. Se refieren a procesos ligados a la planificacion o
relacionado con factores claves o estratégicos.

Procesos operativos: Los orientados directamente a la realizacién del producto o la
prestacion del servicio. Son los llamados procesos en linea.

Procesos de apoyo: Aquellos que sirven de soporte y apoyo a los procesos operativos.
Generalmente estan relacionados con recursos y mediciones.

Procesos de planificacién: Los vinculados al d&mbito de las responsabilidades de la
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direccion.

Procesos de gestion de recursos: Aquellos que permiten determinar, proporcionar y
mantener los recursos necesarios (humanos, infraestructura, materiales, financieros y
ambiente de trabajo).

Procesos de realizacion del producto: Aquellos que ejecutan la produccién o la prestacion
del servicio.

Procesos de medicion, andlisis y mejora: Procesos que permiten hacer el seguimiento
y medicion a los demas procesos, analizarlos y establecer acciones de mejora.

Finalmente, cualquiera que sea el enfoque o0 agrupacién elegida para realizar el mapa de
procesos de la empresa, este debe incluir todas las actividades necesarias dependiendo
de la misibn de la misma y estas deben estar agrupadas en consonancia con la
agrupacion elegida. Ademas de ellos deben establecerse las interrelaciones entre todos
los procesos, a partir del andlisis de las entradas a cada uno de ellos y de donde
provienen y las salidas hacia donde se dirigen. Eso permite secuenciarlo y organizarlos en el
mapa.

Seleccién de los procesos a estudiar:

A tal efecto se propone la aplicacion de la técnica UTI (Urgencia, Tendencia e Impacto).
Esta técnica es util para definir prioridades en cuanto a la seleccién de proyectos de mejora,
analizandose cada oportunidad de mejora atendiendo a la urgencia, la tendencia y el
impacto de la misma, de ahi la sigla UTI.

Urgencia: Se relaciona con el tiempo disponible frente al tiempo necesario para realizar
un proyecto de mejora. Para cuantificar en la variable cuenta con una escala en la que se
califica con 1 a la menos urgente, aumentando la calificacién hasta el maximo para la mas
urgente.

Tendencia: Describe las consecuencias de tomar la accidén sobre una situacion. Hay
problemas que permanecen idénticos si no se realiza la mejora. Otros se agravan al no
realizarse esta. Finalmente se encuentran los que se solucionan con solo dejar de pasar el
tiempo. Se deben considerar como principales los que tienden a agravarse al no mejorarlos,
por lo cual se le dard un valor méximo y se le concedera un nimero menor a los que se
solucionan con el tiempo.

Impacto: Se refiere a la incidencia de la accion o proyecto de mejora que se esta analizando
en los indicadores finales de la gestion en determinada area o la empresa en su conjunto.
Para cuantificar esta variable cuenta con una escala en la que se califica con 1 a los

proyectos de menor impacto, aumentando la calificacién hasta el maximo para los de mayor
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impacto.
Si se han identificado los procesos organizacionales, entonces se establece como punto
de partida la revisidon del mapa de procesos de la organizacién a partir del trabajo con los

expertos, para la posterior seleccion de los procesos a analizar.

Descripcién (caracterizacion) de los procesos claves seleccionados:

En esta etapa se pretende hacer una presentacion de los procesos identificados, detallando
sus entradas y salidas y las interrelaciones con los demas procesos de la empresa, sus
proveedores y clientes. Se deben precisar aspectos como:

a) El propdsito o misién del proceso.

b) El resultado (producto o servicio) esperado del proceso.

c) Los limites del proceso: ¢ ddénde comienza? (entradas) y ¢ doénde termina? (salidas).

d) Las interfaces con otros procesos (¢,como el proceso interactlia con otros procesos?).

e) Los actores involucrados en las actividades (gerentes, ejecutores, clientes internos y
externos, proveedores).

La herramienta mas comunmente utilizada para cumplir con este propésito es el diagrama
SIPOC.

Mapeo del proceso:

En este paso se procede a la elaboracion de los mapas del proceso seleccionado. El éxito
del procedimiento integro depende del grado de exactitud con que se registren los hechos
puesto que serviran de base para idear las mejoras necesarias. Para realizar la descripcién
se emplean modelos o esquemas de ingenieria de diversos propdsitos, dependiendo de la
naturaleza del proceso.

Los gréficos utilizados se dividen en dos categorias:

1. Los que registran flujos materiales en los procesos. Estos diagramas pueden registrar
acciones que produzcan cambios o transformaciones de caracter fisico, quimico o biolégico
en las entradas o insumos de los procesos u operaciones, hasta convertirlas en salidas. Estas
acciones son ejecutadas por operarios, maquinas o el propio tiempo (tiempo cronolégico o
climético).

2. Los que registran procesos informativos, o lo que es lo mismo, aquellos que registran
como fluye la informacién en un proceso. A cada proceso de transformacién material en la
empresa moderna, va aparejado un flujo informativo, a los efectos de planificar, organizar,
dirigir y controlar dicho proceso material. Los diagramas de procesos informativos también

ayudan a tomar importantes decisiones en el campo administrativo y a mejorar los
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procesos de toma de decisiones y en general todos los procesos de la empresa, tales como,
el procesamiento de los pedidos de los clientes, los procesos de seleccién de personal, el
procesamiento de las néminas, la direccidn estratégica de la empresa y otros.
Establecimiento de los objetivos del proceso:

Este paso es basico para posteriormente identificar las competencias a nivel del proceso. Los
objetivos y metas del proceso deben estar alineados con las necesidades y expectativas de
sus clientes, traducidas en forma de requisitos para este. Se impone entonces, como paso
previo, determinar los requisitos del cliente, a través de un estudio del mismo. Los requisitos
del cliente y por tanto, los indicadores de salida del proceso (metas), se recogen en un
documento denominado ficha del proceso. Este resultado facilita la identificacion de
competencias.

En la determinacion de los requisitos para el proceso es necesario analizar cuéles son:

a) Los requisitos del cliente (exigencias de las salidas). Las demandas de los clientes de la
actividad, esclareciendo adecuadamente el producto final que estos esperan.

b) Los requisitos para los proveedores (exigencias de las entradas). Las demandas del
proceso (en cantidad y calidad), indispensables para obtener un producto o servicio que
satisfaga al cliente.

El producto final esperado de esta etapa de caracterizacién del proceso, es un documento
que permite entender y visualizar de manera global en qué consiste el mismo. Para dicho
propésito se emplea comunmente la ficha del proceso

Definicion de competencias bésicas de los procesos seleccionados:

Una vez establecidos los objetivos y metas del proceso, se aplican herramientas de
trabajo en grupo y métodos de expertos para identificar las competencias del proceso
estudiado.

Nivel C: Identificacion de las competencias laborales de los cargos o puestos:

Para la identificacion de las competencias laborales de los cargos o puestos, se siguen
una secuencia de pasos, como son:

1. Analisis de la descripcion de los cargos actuales: Se persigue como objetivo,
describir la estructura organizacional y de cargos para después realizar un andlisis
de la division del trabajo en los procesos y por tipos de puestos.

2. ldentificar y definir las competencias necesarias: Se identifican y se definen
detalladamente cada una de las competencias de los puestos. Existen diferentes
métodos para la identificacion de las competencias. Los mas comunes son la

observacion, el cuestionario, discusion de grupo o la entrevista de competencias.
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3. Determinar los niveles a utilizar y definirlos en cada competencia, ya que a cada

una se le asigna unos niveles de mayor a menor grado de desarrollo. Cada nivel

depende del conocimiento y las habilidades deseadas en el empleado para actuar en

los otros niveles. Las competencias se dividen en los siguientes niveles:

¢ Nivel 1 (alto): Es el grado maximo de exigencia de una competencia para un

empleado.

¢ Nivel 2 (Medio): Marca un nivel medio de desarrollo de la competencia.

¢ Nivel 3 (Bajo): Se emplea para aquellas personas que deben demostrar un nivel

elemental en el desarrollo de la competencia.

¢ Nivel 4 (innecesario): Se emplea para aquellos casos en los que es innecesaria la

presencia de dicha competencia.

A continuacion se mencionan de cada grupo de competencias, aquellas gque se incluiran

en el perfil. En primer lugar, las competencias organizacionales y en segundo lugar las

competencias especificas.

I. Organizacionales: Aquellas cuyas evidencias deben ser mostradas por todos los

empleados de Cementos Cienfuegos S. A.

Adaptacién al cambio
Etica profesional

Calidad de trabajo
Capacidad de aprendizaje.
Compromiso

Orientacion al cliente

Il. Especificas (basicas): Son las que conforman la base para la apropiaciéon y aplicacion

del conocimiento y las habilidades que proveen las distintas disciplinas, tanto sociales como

naturales. Se proponen las siguientes:

Analizar problemas y proponer soluciones.
Comunicarse con otras personas.

Poseer autonomia — Iniciativa.

Capacidad de negociacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Uso de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

lll. Especificas (técnicas): Se refieren al dominio de las funciones y tareas del puesto de

trabajo, asi

como los conocimientos y destrezas necesarios para desempefarlas.
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Los dos primeros grupos se incluyen en el perfil de competencias de forma independiente. El
tercer grupo (las técnicas), se colocan en el mapa funcional y la norma de
competencias.

Existen diferentes métodos para identificar las competencias. La eleccion de un método u
otro depende de la finalidad del estudio, ya que segun se aplique para procesos de seleccion,
provision, formacion o evaluacion del desempefio, serd& mas oportuno un método u otro.
Elaboracion del mapay la matriz de competencias técnicas del cargo.

Una vez identificadas las competencias del cargo, estas se organizan, siguiendo el enfoque
funcional (que se propone en este trabajo), seguin el esquema sugerido por Irigoin & Vargas,
(2000). Dicho esquema se presenta en la figura 2.4.

El esquema presenta como primer nivel de analisis el propdsito principal del cargo, entendido
como la mision que cumple en la estructura o proceso donde se ubica. En el segundo nivel
se incluyen las funciones (también llamadas unidades de competencias, ya definidas
anteriormente). Estas se desagregan en un tercer nivel que son los elementos de

competencias (también definidos anteriormente)

Subfuncién 1.1
(Elemento de competencia 1.1)

Funcién 1
(Unidad de competencia 1) Subfuncién 1.1
(Elemento de competencia 1.1)

Subfuncion 1.1

Propésitoyprincipal Funcién 2 (Eemeneliceo el
(mision) (Unidad de competencia 2) Subfuncion 1.1

(Elemento de competencia 1.1)

Subfuncién 1.1
(Elemento de competencia 1.1)

Funcién n
(Unidad de competencia n) Subfuncion 1.1

(Elemento de competencia 1.1)

Figura 2.4: Esquema del mapa funcional. Fuente: Irigoin & Vargas, (2000).

Una vez elaborado el mapa funcional para cada cargo, existen los elementos necesarios
para la construccién de la matriz de competencias del cargo.
A partir de las unidades de competencia identificadas en el mapa funcional y como
resultado de un trabajo en equipo de expertos, la investigacion de documentos y el
andlisis del trabajo, se determinan los conocimientos, las capacidades o habilidades
individuales, y las actitudes o formas de comportamiento a demostrar por el trabajador en
cada cargo, para desarrollar con éxito cada funcibn o unidad de competencia. El
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resultado es la matriz de competencias del cargo. En la tabla 2.3 se muestra un esquema

tipico de dicha matriz.

Tabla 2.3: Esquema tipico de una matriz de competencias de un cargo. Fuente: elaboracién propia.

Cargo clave Unidad de Conocimientos [Habilidades Actitudes
competencia

Cargo 1 Unidad de |Requisitos de [Requisitos de |Actitudes deseadas
competencias No 1  |conocimientos habilidades.
Unidad de |Requisitos de [Requisitos de |Actitudes deseadas
competencias No 2 |conocimientos habilidades.

Cargo 2 Unidad de |Requisitos de [Requisitos de |Actitudes deseadas
competencias No 1 |conocimientos habilidades.
Unidad de |Requisitos de [Requisitos de |Actitudes deseadas
competencias No 2 |conocimientos habilidades.

Los pasos anteriormente expuestos, faciltan la elaboracion de las normas de
competencias con todos sus elementos componentes. En el préximo epigrafe se presenta
una propuesta del contenido de dicha norma, que sera desarrollada en el ultimo capitulo
de la tesis.

2.1.4. Desarrollo de la fase de normalizacion de las competencias de los cargos
seleccionados.

La normalizacion significa el reconocimiento de la aplicabilidad de una determinada
competencia para una generalidad de casos en diversos ambientes laborales. A
continuacién se describen los elementos que la componen, los cuales se disponen en un
formato especifico segln Irigoin & Vargas, (2000). La tabla 2.4 muestra estos elementos. La
norma tiene en cuenta y distingue los criterios basicos que brinda un nivel minimo para
alcanzar la estrategia y los propésitos de la organizacién, también integra conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes. De este modo quedan definidos los criterios
correspondientes al desempenio laboral, lo que se evalla a partir de métodos o formas de
recoleccion de evidencias.

Tabla 2.4; Contenido clasico de una norma de competencia. Fuente: Irigoin & Vargas, (2000).

Unidad de competencia: Es la funcion productiva definida a nivel de cargo, en el mapa funcional.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:
Un resultado y un enunciado evaluativo que |Evidencias del |[Evidencias del
demuestra el desempefio del trabajador y por |desempefio directo: producto:

tanto su com petencia.

Situaciones donde se |[Resultados tangibles

demuestra el len el producto
resultado del trabajo. derivados del
desempefio.
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Campo de aplicacion: Circunstancias, lugar de [Evidencia de conocimiento:

trabajo, materiales y ambiente organizacional [Especifica el conocimiento que le permite a los
en los cuales se desarrolla la competencia. trabajadores lograr un desempefio competente.
Incluye conocimientos sobre principios, métodos
y teorias aplicadas para la realizacién descrita en
el elemento.

Guia para la evaluacion:
Establece los métodos de evaluacion y las mejores formas de recoleccion de las evidencias para
la evaluacion de la competencia.

2.1.5 Desarrollo de la fase de elaboracion de los perfiles de cargos por
competencias.

Andlisis y descripcion del puesto de trabajo:

El andlisis y descripcion de puestos de trabajo “es un proceso sistematico de estudio que
permite concretar y reflejar documentalmente la naturaleza, contenido y alcance de cada
puesto de trabajo de la organizacién” (Coopers y Lybrand, 2010). Este proceso consta de
dos grandes etapas:

1. Analizar el puesto a través de una recogida y estudio de la informacién relevante.

2. Describir el puesto en documento apropiado.

Segun Dessler (1994) el analisis de puestos de trabajo se puede definir como un
procedimiento de obtencion de informacidn acerca de los puestos, en el que se identificaran
tanto las tareas y operaciones, como los requisitos, las responsabilidades y otros aspectos
que le rodean y que se necesitan para desempefiar con éxito el trabajo. Esta técnica es
fundamental para realizar otras actividades relacionadas con la gestién de los recursos
humanos. Ademas es importante porque delimita las responsabilidades al definir las
funciones de cada puesto. Sirve de guia al empleado en el desempefio de sus funciones, y
para conocer mejor su trabajo.

El andlisis de puestos proporciona un resumen de los niveles de actitud, conocimiento,
habilidades y experiencia necesarios para poder desempefiar con idoneidad el puesto, la
responsabilidad que se le va a exigir al ocupante del puesto y el entorno fisico y ambiental
donde se desarrollard su labor (Barranco, 1993). Se identifican tareas, operaciones y
responsabilidades de un determinado puesto de trabajo.

e Una tarea es el elemento basico de trabajo y consiste en un paso necesario para realizar
el mismo.

e Una operacion esta formada por una o mas tareas que constituyen una actividad
significativa en la realizacion de un trabajo.

En el proceso de desarrollo del andlisis de puestos se identifican una serie de etapas:
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1. Definicion de los objetivos del andlisis: Se determina el &ambito de andlisis, se
identifican los objetivos y los puestos que van a ser objeto de estudio.

2. Obtencion de la informacién: Se define la informaciébn que se necesita para el
andlisis y se escoge el método de recogida de dicha informacion.

3. Andlisis de los datos: La informacion recogida en la etapa anterior es analizada con ayuda
de las diferentes técnicas de andlisis de puestos de trabajo.

4. Descripcion de los datos: Se recoge toda la informacién analizada en una ficha del
puesto y se detalla la descripciéon del mismo.

En primer lugar, se definen los objetivos del analisis, asi como el ambito de andlisis y
especificar los puestos de trabajo que se van a analizar.

Segun Villoria y del Pino, las finalidades del andlisis y descripcién de puestos de trabajo
pueden ser las siguientes:

e Conocer la estructura funcional actual (analisis funcional). Es decir, las funciones
esenciales a desarrollar y, en funcion de ello, detectar si existen duplicidades,
puestos sin contenido, clasificaciones inadecuadas, etc.

o Estudiar los procesos de trabajo y redisefiar puestos.

e Facilitar la seleccion del personal adecuado, racionalizando la asignacion de

personas a puestos de trabajo.

e Establecer un sistema de promocion, formacion, planificacion de carrera y
retribucién coherente con el contenido del puesto.
e Valoracion del rendimiento
o Determinar factores de seguridad e higiene en el trabajo.
e Orientar el cambio organizacional, a través del conocimiento de los datos basicos
de partida.
Cuando se realiza un analisis de puestos se pueden incluir todos los puestos que existen en
la organizacion, o solo escoger un determinado nimero de puestos.
En la segunda etapa, en la recopilacién de informacion, se debe especificar qué tipo de
informacion se va a recoger, asi como el método utilizado. La informacion se puede
extraer de los propios puestos de trabajo, asi como de las personas que lo ocupan o lo
han ocupado y lo conocen bien. Dicha informacion se refiere a las tareas o actividades de
los puestos de trabajo, comportamientos, responsabilidades, condiciones del trabajo, etc.
Cuando ya se ha elegido el tipo de informacién a recoger, se pasa a la seleccion del
método que se debe utilizar. La seleccion de un método u otro depende de los objetivos

del andlisis.
52



Una vez recogidos los datos, hay que analizar la informacién para asegurar su validez y
garantizar que esa informacion representa los puestos seleccionados. Para realizar el
analisis de lainformacion, existen diferentes métodos.

Una de las maneras mas sencillas de realizar el andlisis, es transformar en descripciones
escritas los datos recogidos, aunque existen métodos de andlisis basados en procedimientos
mas estructurados, como por ejemplo:

I. Analisis del inventario en tareas. Es una técnica que se utiliza para definir los
conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para realizar correctamente un puesto
de trabajo. Esta técnica consta de tres etapas:

a. Entrevistas con el fin de elaborar listas de tareas y descripciones de las mismas que se
llevan a cabo en el puesto. Se realizan a trabajadores y supervisores.

b. Encuestas, que se encarga de la creacion y explotacion de una encuesta que

se compone de definicion de tareas y escalas de clasificacion. La encuesta puede pedir
a los encuestados (los que realizan el trabajo actualmente) que clasifiquen en funcion de la
importancia, la frecuencia y la formacién necesaria cada tarea.

c. Generacion de una tarea mediante la matriz de conocimientos, habilidades y actitudes
(CHASs). Trata de crear una tarea a través de una matriz CHAs que se utiliza para clasificar
en qué medida son importantes las competencias, habilidades y actitudes del trabajador para
realizar con éxito esa tarea.

Il. Cuestionario de andlisis de posicion (CAP). Trata de un cuestionario compuesto de
muchos elementos distintos orientados a identificar los elementos de un puesto de trabajo.
Cada elemento de descripcion del puesto es evaluado sobre una escala de cinco puntos. El
CAP tiene como objetivo determinar el grado en el que cada uno de los elementos
componentes del cuestionario estan implicados a la hora de realizar una determinada tarea.
Los elementos componentes se organizan en seis apartados:

a. Entrada de informacion: Donde y cémo obtiene el trabajador la informacion necesaria
para realizar el trabajo.

b. Procesos mentales: El razonamiento, la toma de decisiones, la planificacion y las
actividades de procesamiento de la informacion.

c. Procesos de trabajo: Las actividades fisicas, herramientas e instrumentos
necesarios.

d. Relaciones con otras personas.
e. Contexto del trabajo, tanto social como fisico.
f. Otras caracteristicas.

[ll. Andlisis funcional del trabajo. Es una técnica que se realiza mediante entrevista o
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cuestionario con el objetivo de recopilar informacién sobre:

¢ Qué hace el trabajador respecto a las personas, los datos y las cosas.

e Los métodos y técnicas que utiliza el trabajador para realizar su trabajo.

¢ Las maquinas, herramientas y equipo que utiliza.

e Los materiales, proyectos y servicios producidos por el trabajador.
Conclusiones parciales del capitulo.
1. El procedimiento utilizado para la identificacion y normalizacién de competencias
laborales de obreros en la Empresa Cementos S.A. abarca los tres niveles organizativos y
asume un enfoque funcional, el cual realiza una desagregacion en forma de arbol, de las
funciones principales de un puesto de trabajo para cumplir su misién y las deriva en
elementos de competencias a ejecutar.
2. Se han identificado las competencias necesarias, agrupandola en tres grupos. El primer
grupo incluye las competencias organizacionales, el segundo, las competencias especificas
béasicas y el tercero las competencias especificas técnicas. Estas ultimas son incluidas en
las normas de competencias, a diferencia de las dos primeras, que se insertan en el perfil
de competencias del cargo.
3. El perfil de competencias disefiado para el cargo es el resultado de un minucioso analisis
del trabajo en los cargos claves seleccionados y la labor de un grupo de expertos en el tema

gue permitié establecer todos los elementos necesarios para su proyeccion futura.
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Capitulo Ill: Aplicacion del procedimiento para la elaboracion de los perfiles de
competencias.
Introduccion.
En este capitulo se realiza un andlisis de las competencias laborales a nivel estratégico, de
los procesos seleccionados y se elaboran los mapas funcionales, las matrices de
competencias, las hormas de competencias y se proyectan los perfiles de competencias de
los cargos incluidos en los procesos de compras y Gestionar personal de la Empresa
Cementos Cienfuegos S. A.
Para la elaboracién de estos documentos se utilizan como métodos de investigacion la
observacion directa en los procesos y puestos seleccionados, la entrevista a responsables de
procesos Yy tecnologos, el analisis documental relacionado con el tema de disefio de puestos
(perfiles actuales de puestos) y las opiniones de los expertos seleccionados previamente.
3.1. Seleccidon de los expertos a colaborar en el disefio de cargos.
El primer paso para realizar la seleccion de los expertos, es la preselecciéon de un grupo de
especialistas conocedores tanto de la tecnologia como de la organizacion del trabajo y de la
gestion de los recursos humanos involucrados en el estudio.
A este grupo preseleccionado se les aplica un cuestionario en forma de autoevaluacion para
determinar sus competencias que le permitan ser Utiles en la investigacion y de ellos
seleccionar los que definitivamente trabajaran en el proyecto.
Los criterios considerados para la preseleccién de los expertos que participaran son los
siguientes:

¢ Afos de experiencia en la produccién.

¢ Nivel de formacion profesional.

¢ Nivel de conocimiento sobre los procesos y tecnologias.

e Trabajos previos realizados en la tematica.

e Habilidades de administracion de recursos humanos.

e Disposicion para participar en la validacion.
La informacion solicitada a través de un cuestionario se muestra en el anexo 3. En el anexo 4
se muestra ademas la lista de los expertos preseleccionados y en el anexo 5, su nivel de
competencia calculado.
Célculo del numero de expertos:

. p(1-p)k . 0.034(1-0.034)3.8416

iz 0.152

=6.60 =~ 7 expertos.
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Se observa que la calificacion de la competencia de los 7 expertos seleccionados esta en el
rango entre alta y media, lo cual se considera adecuado. Este equipo se forma con el objetivo
de que sus miembros participen en todas las etapas de la investigacién y tomen las decisiones
sobre “la identificacidbn y normalizacion de las competencias en los procesos y cargos
seleccionados”. En el anexo 6 se lista la seleccion definitiva realizada.

Los expertos seleccionados emitiran sus juicios en las siguientes actividades del
procedimiento:

¢ Revision de las competencias organizacionales identificadas.

¢ Revision documental de los procesos.

e |dentificacion de las competencias de procesos.

e |dentificacion de competencias de cargos.

e Elaboracion de los mapas funcionales, matrices y normas de competencias.

e Elaboracién de los perfiles de competencias.

3.2. ldentificacién de competencias en los tres niveles organizativos.
3.2.1. Identificacién de las competencias a nivel organizacional.
Para el desarrollo de este paso, se han realizado las siguientes actividades:

o Describir los valores organizacionales.

¢ Identificar las competencias organizacionales.

e Elaborar el perfil de competencias de la organizacion.

Se ha hecho necesario realizar una revision de la documentacién disponible en la empresa
relacionada con su direccion estratégica, la revision de su politica y valores y la aplicacion del
método de expertos o Delphi por rondas para establecer las competencias a nivel de la
organizacion.

Los valores declarados por la empresa Cementos Cienfuegos S. A. en su sistema integrado
de gestion son los siguientes:

o Seguridad: El uso del equipo de seguridad, la observacion preventiva en busca de
condiciones inseguras y la abstencién de cometer actos inseguros, es la norma de
conducta de todos los trabajadores.

¢ Rentabilidad y productividad: Es lo que permite a la empresa seguir existiendo.

e Medio ambiente: El compromiso con el medio ambiente en las actividades realizadas,
es un principio rector del trabajo.

¢ Disciplinay trabajo en equipo: Se persigue un objetivo comun. La participacion y ayuda

mutua son factores esenciales de éxito.
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e Confianza: Los logros se alcanzan debido a la confianza en la integridad, el caracter y
la habilidad de los lideres y colaboradores.
e Gestion de excelencia y calidad: La calidad es producto de la gestién de la excelencia

en todo lo que se hace. Es resultado de un esfuerzo de la inteligencia.
Considerando estos valores organizacionales declarados, el equipo de expertos se reldne para
identificar las competencias organizacionales que distinguen a la Empresa Cementos
Cienfuegos S. A. Para ello desarrolla un método de expertos por rondas. Los resultados se
detallan a continuacion:
Primera ronda: Se listan todas aquellas competencias utilizando una tira de papel. La lista
resultante se coloca en un pizarron para ser evaluada en una tormenta de ideas utilizando el
método de vuelta libre. De este paso se obtiene un listado reducido de competencias, que
seran objeto de votacion por los expertos en una primera ronda.
El listado reducido de competencias organizacionales obtenido es el siguiente:

1. Compromiso de los trabajadores con la organizacion.
Cooperacion y trabajo en equipo.
Orientacion hacia la excelencia y la calidad.
Orientacion hacia la seguridad de las personas.
Preocupacion por la preservacion del medio ambiente.
Producciéon de cemento de nivel competitivo mundial.
Compromiso con la seguridad y defensa nacional.

Orden y disciplina y Cultura del detalle.
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Cumplimiento de la legislacién vigente.

10. Orientacion al cliente.
Una vez listadas las competencias que se van a procesatr, se le pide al grupo de expertos que
le asigne un orden de importancia o prioridad a cada una de ellas, otorgandole un nimero del
1 al 10, donde 1 es la méaxima prioridad y 10 es la minima prioridad. La tabla 3.1 muestra la

primera ronda de votaciones.

Tabla 3.1: Votaciones primera ronda para rankear competencias organizacionales. Fuente: Elaboracion propia.

Competencia | E1 E2 E3 E4 ES E6 E7 > R; Cec
1 5 6 5 5 5 5 4 35 | 5.00 | 71.43
2 4 5 6 4 4 4 5 32 | 457 | 57.15
3 2 2 2 2 2 2 2 14 | 2.00 | 100
4 3 4 4 7 7 7 7 39 | 557 |57.15
5 6 7 7 6 6 6 6 44 | 6.28 | 71.43
6 1 1 1 1 1 1 1 7 1.00 | 100
7 8 9 8 8 8 8 8 57 | 8.14 | 85.72
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8 10 10 10 10 10 10 10 70 | 10.0 | 100
9 9 8 9 9 9 9 9 62 | 8.85 | 85.72
10 7 3 3 3 3 3 3 25 | 3.57 | 85.72

Procesados los datos de la primera ronda, se observa que no se alcanza el nivel de

concordancia deseado para las competencias y la 4 (Orientacion hacia la seguridad de las

personas) por lo que es necesario volver a desarrollar otra tormenta de ideas, similar a la

anterior y realizar una segunda ronda de votaciones. Los resultados se resumen en la tabla

3.2.

Tabla 3.2: Votaciones segunda ronda para rankear competencias organizacionales. Fuente: Elaboracién propia.
Competencia | E1 | E2 | E3 | E4 | E5 | E6 | E7 | ) R; Cc | Orden

1 5 6 5 5 5 5 4 35 | 5.00 | 71.43 5

2 4 4 6 4 4 4 5 31 | 4.28 | 71.43 4

3 2 2 2 2 2 2 2 14 | 2.00 | 100 2

4 7 7 4 7 7 7 7 46 | 6.57 | 85.72 7

5 6 5 7 6 6 6 6 | 42 |6.00|71.43 6

6 1 1 1 1 1 1 1 7 |[1.00| 100 1

7 8 9 8 8 8 8 8 57 | 8.14 | 85.72 8

8 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 10 | 70 | 10.0| 100 10

9 9 8 9 9 9 9 9 | 62 | 8.85|85.72 9

10 3 3 3 3 3 3 3 |21 |3.00| 100 3

Alcanzado el consenso final con relacion a las competencias que deben distinguir a la

Empresa Cemento Cienfuegos S. A. se escribe el listado definitivo en el orden en que fueron

votadas.
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Producciéon de cemento de nivel competitivo mundial.

Orientacion hacia la excelencia y la calidad.

Orientacion al cliente.

Cooperacion y trabajo en equipo.

Compromiso de los trabajadores con la organizacion.

Preocupacion por la preservacion del medio ambiente.
Orientacion hacia la seguridad de las personas.

Compromiso con la seguridad y defensa nacional.

Cumplimiento de la legislacion vigente.

10. Orden y disciplina y Cultura del detalle.

Siguiendo el mismo método, el equipo de expertos identificara las competencias de procesos

claves y cargos seleccionados. Como resumen de este paso se presenta el perfil de

competencias organizacionales.
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Perfil de competencias de la Empresa Cementos Cienfuegos S. A.
Valores compartidos por los
trabajadores

Competencias distintivas de la organizacion.

e Seguridad 1. Produccion de cemento de nivel
¢ Rentabilidad y productividad competitivo mundial.
e Cuidado al medio ambiente 2. Orientacion hacia la excelencia y la calidad.
 Disciplina y trabajo en equipo 3. Orientacion al cliente. .
e Confianza 4. Cooperacion y trabajo en equipo.
o Gestion de excelencia vy 5. Compromiso de los trabajadores con la
calidad organizacion.
6. Preocupacidon por la preservacion del

medio ambiente.

7. Orientacion hacia la seguridad de las
personas.

8. Compromiso con la seguridad y defensa
nacional.

9. Cumplimiento de la legislacion vigente.

10. Orden y disciplina y Cultura del detalle.

3.2.2. Identificacion de competencias a nivel de procesos seleccionados.
Una vez identificadas las competencias de la organizacion, el préximo paso a desarrollar se
corresponde con la derivacion de estas, en las de los procesos seleccionados, segun lo
declarado en el procedimiento del capitulo 1.
Para hacer efectivo este paso, se desarrollaran las siguientes actividades:

o Descripcion de los procesos donde se ocupan los cargos seleccionados para el

estudio.

e Determinacion de los objetivos de dichos procesos.

¢ Identificacién de las competencias de cada proceso.
Descripcién de los procesos donde se ocupan los cargos seleccionados para el
estudio.
La descripcion de los procesos seleccionados se ha realizado utilizando la ficha de procesos.
Esta ficha ha sido previamente elaborada en investigaciones precedentes, por lo que se
procede solo a revisarla y ajustarla a los objetivos de este trabajo. Estas fichas de proceso se
presentan en los anexos 7'y 8.
Determinacién de los objetivos de los procesos.
Los objetivos de los procesos se actualizan todos los afios como parte del Sistema Integrado
de Gestion. Los objetivos fijados para el 2022, que se consignan en dicho sistema, son
tomados por el equipo de expertos para derivarlos en las competencias de los diferentes
procesos.
El procedimiento a seguir es similar al utilizado por el equipo para identificar las competencias
distintivas de la empresa. Previamente se han tenido en cuenta las competencias
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organizacionales y un estudio minucioso de los objetivos y tareas que se han fijjado para cada

proceso.

Objetivos del proceso de compras para 2022:

1.
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Garantizar la gestion de las ofertas técnicas y comerciales de las solicitudes (productos
y servicios) internacionales.

Garantizar la compra de las solicitudes (productos y servicios) nacionales en mas de
un 95%.

Disminuir en un 25 % los inventarios de 0ciosos.

Eliminar las reclamaciones por mala calidad, surtido y tiempos de entrega.

Cumplir el conteo del 10% de los inventarios de repuestos y los AFT.

Cumplir el Programa Ambiental al 95% como minimo.

Cumplir el plan de ahorro de energia en un 95% como minimo.

Garantizar la supervision, control, seguridad y proteccibn en el marco de las
regulaciones establecidas.

Garantizar la mejora continua del Sistema Integrado de Gestién sobre la base de las

normas.

Atendiendo a estos objetivos del proceso y las competencias de la empresa, se identifican

sus competencias particulares. Una lista inicial de las mismas concluye que son las 7

siguientes:
1. Elevada capacidad de gestion de las ofertas comerciales.
2. Elevado nivel de eficacia en el cumplimiento del plan de compras, segun solicitudes.
3. Operacion del sistema con el minimo de inventarios 0ciosos.
4. Elevado nivel de eficiencia en las entregas (oportunidad, calidad y plazos).
5. Operacién del sistema con un adecuado control de inventarios y AFT.
6. Orientacion de las actividades del proceso hacia el ahorro material y energético.
7. Cumplimiento de la legislacion vigente (incluyendo el sistema de control interno).

Estas competencias identificadas son procesadas de la forma siguiente:

Ultima ronda de votaciones.

Después de varias rondas, las competencias del proceso quedan ordenadas de la forma

siguiente:

Tabla 3.3: Procesamiento final para rankear competencias del proceso de compras. Fuente: Elaboracion propia.

Competencia | E1 | E2 | E3 | E4 | E5 | E6 | E7 | ) R; Cc | Orden
1 1 1 1 1 1 1 1 7 | 1.00 | 100 1
2 2 2 2 2 2 2 2 14 | 2.00 | 100 2
3 3 4 3 3 3 3 3 22 | 3.14 | 85.7 3
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4 4 3 4 4 4 4 4 27 | 3.85|85.7 4
5 6 6 6 6 6 7 7 44 1 6.28 | 71.4 6
6 7 7 7 7 7 6 6 47 | 6.71 | 71.4 7
7 5 5 5 5 5 5 5 35 | 5.00 | 100 5

Una vez alcanzado el consenso de los expertos, el perfil de competencias del proceso queda
de la siguiente forma:

Perfil de competencias del proceso de compras.

Objetivos del proceso para 2022.

Competencias especificas del proceso.

Se logra una elevada gestién de las ofertas
técnicas y comerciales de las solicitudes.
Cumplir el plan de compras en mas de un 95
%.

Disminuir en un 25 % los inventarios de
0Ci0S0S.

Eliminar las reclamaciones por mala calidad,
surtido y tiempos de entrega.

Cumplir el conteo del 10% de los inventarios
de repuestos y los AFT.

Cumplir el Programa Ambiental al 95% como
minimo.

Cumplir el plan de ahorro de energia en un
95% como minimo.

Garantizar la supervisién, control, seguridad y
proteccion en el marco de las regulaciones
establecidas.

Mejora continua del proceso.

1.

2.

Elevada capacidad de gestion de las
ofertas comerciales.

Elevado nivel de eficacia en el
cumplimiento del plan de compras,
segun solicitudes.

Operacién del sistema con el minimo de
inventarios 0ciosos.

Elevado nivel de eficiencia en las
entregas (oportunidad, calidad vy
plazos).

Operacién del sistema con un
adecuado control de inventarios y AFT.
Orientaciébn de las actividades del
proceso hacia el ahorro material y
energético.

Cumplimiento de la legislacién vigente
(incluyendo el sistema de control
interno).

Objetivos del proceso de Gestionar personal:

1.

Garantizar la contratacion de los servicios al 100 %, su ejecucion en tiempo y con la

calidad requerida.

Cumplir con el programa de atencién al hombre.

Elevar la efectividad del Sistema de Control Interno garantizando la supervision,

control, seguridad y proteccion en el marco de las regulaciones establecidas (SCI).

Mejora continua del Sistema Integrado de Gestién sobre la base de las normas NC
ISO 9001 del 2015, NC ISO 14001 del 2015, NC 45001 del 2018, NC I1SO 50001 del

2011 y la Resolucién 60 /2011.

Mantener la Certificacion del Sistema Integrado de Gestion incluyendo el Sistema de

Gestion Energética.

Atendiendo a estos objetivos del proceso y las competencias de la empresa, se identifican

sus competencias particulares. Una lista inicial de las mismas concluye que son las siguientes:

1. El proceso asegura la dotacion de personal con alta formacion profesional.
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4
5.
6

7.

El proceso asegura la capacitacion y desarrollo continuo de su personal empleado.

El proceso asegura la atencién al hombre en todos sus &mbitos, garantizando una

actividad productiva segura.

El proceso se orienta a la seguridad y salud industrial y ocupacional.

Proceso orientado a la disminucion del impacto al ambiente.

Proceso orientado al ahorro de recursos materiales y energéticos.

Proceso orientado a la mejora continua.

Ultima ronda de votaciones.

Tabla 3.4: Procesamiento final para rankear competencias del proceso de Gestionar personal. Fuente:
Elaboracién propia.

Competencia E1 |[E2 [E3 [E4 [E5 [E6 [E7 > R |Cc. |Orden
1 1 1 1 1 1 1 1 7 [1.00 |100 1
2 2 2 2 2 2 2 2 14 [2.22 (100 2
3 4 4 4 5 4 4 4 29 414 857 | 4
4 5 5 5 4 5 5 5 34 485 857 | 5
5 3 3 3 3 3 3 3 21 3.00 (100 3
6 6 6 6 6 6 6 6 @42 [6.00 |100 6
7 7 7 7 7 7 7 7 49 [7.00 [100 7

Una vez alcanzado el consenso de los expertos, el perfil de competencias del proceso queda
de la siguiente forma:

Perfil de competencias del proceso de Gestionar personal.

Objetivos del proceso para 2022.

Competencias especificas del
proceso.

Garantizar la contratacion de los servicios al 100 %,
su ejecucién en tiempo y con la calidad requerida.
Cumplir con el programa de atencion al hombre.
Elevar la efectividad del Sistema de Control Interno
garantizando la supervisién, control, seguridad y
proteccibn en el marco de las regulaciones
establecidas (SCI).

Mejora continua del Sistema Integrado de Gestién
sobre la base de las normas NC I1SO 9001 del 2015,
NC 1SO 14001 del 2015, NC 45001 del 2018, NC
ISO 50001 del 2011 y la Resolucién 60 /2011.
Mantener la Certificacién del Sistema Integrado de
Gestion incluyendo el Sistema de Gestion
Energética.

El proceso asegura la dotacion de
personal con alta formacion
profesional.

El proceso asegura la
capacitacion y desarrollo
continuo de su personal
empleado.

El proceso se orienta a la
seguridad y salud industrial y
ocupacional.

Proceso orientado a la
disminucién del impacto al
ambiente.

El proceso asegura la atencion al
hombre en todos sus &ambitos,
garantizando una  actividad
productiva segura.

Proceso orientado al ahorro de
recursos materiales y
energéticos.

Proceso orientado a la mejora
continua.
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3.2.3. Identificacién de competencias a nivel cargos.
El altimo nivel de analisis en la fase de identificacibn de competencias, es el cargo. Los pasos
a seguir son los siguientes:
1. lIdentificar los cargos a estudiar.
2. Revision de las funciones y requerimientos actuales (Andlisis del trabajo en cada
cargo).
Identificar y definir las competencias necesarias para cada cargo.
Determinar los niveles de desarrollo deseado en cada competencia.
Elaborar el mapa, la matriz, la norma y el perfil de competencias de cada cargo
descrito.
A continuacion, se desarrollan estos pasos.
Paso 1: Identificar los cargos a estudiar.
Se han seleccionado para este estudio los siguientes cargos o puestos (Se sefialan ademas
los procesos a los que pertenecen).

Cargo Proceso

Gerente de compras Compras
Especialista A en ATM Compras
Especialista A en compra y venta del comercio | Compras

exterior.

Encarado de almacén jefe de brigada Compras
Encargado de almacén Compras
Encarado de almacén de bolsas Compras

Gerente de Recursos Humanos Gestionar personal
Especialista B en RR HH (atencién al hombre) Gestionar personal
Especialista B en RR HH (Especialista principal) Gestionar personal
Especialista B en RR HH (capacitacion) Gestionar personal
Especialista A (principal) en SST Gestionar personal
Especialista B en SST Gestionar personal

Paso 2: Revisién de las funciones y requerimientos actuales.

Este paso se desarrolla realizando un andlisis documental a partir de la revision critica de los
perfiles vigentes y las estrategias que adopta la empresa actualmente, a modo de actualizar
los contenidos, requisitos, responsabilidades y competencias deseadas.

Este andlisis se realiza por parte del equipo de especialistas seleccionados para este trabajo.
Se cuenta con la participacion del grupo de expertos, el responsable del proceso que involucra
al cargo y los consultores externos. Se han revisado ademas los documentos normativos de

la actividad.
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3. Identificar y definir las competencias necesarias para cada cargo.
En el capitulo 1l de este trabajo ya se han definido los tres grupos de competencias que seran
incluidas en los perfiles. Las competencias generales y las especificas (basicas y técnicas),
se incluirdn en las normas y el perfil de competencias de los cargos.
El listado de competencias generales y sus niveles de desarrollo deseables, se presenta en
la tabla 3.6.

Tabla 3.6: Listado de competencias generales de los empleados en la Empresa Cementos Cienfuegos,
S.A. Fuente: Elaboracion propia.
Competencias Nivel de desarrollo deseado
generales

Alto Medio Bajo Innecesaria

Adaptacion al cambio
Etica profesional

Calidad de trabajo
Capacidad de
aprendizaje.

Compromiso

Orientacién al cliente

Las competencias especificas basicas identificadas en la empresa se resumen en la tabla 3.7.

Tabla 3.7: Listado de competencias especificas bésicas en la Empresa Cementos Cienfuegos, S.A.
Fuente: Elaboracion propia.
Competencias Especificas bésicas Nivel de desarrollo deseado

Alto Medio Bajo Innecesaria

Entender instrucciones verbales y/o
escritas.

Interpretar informacioén registrada en
planos, cuadros y gréficos.

Analizar problemas y proponer soluciones.
Comunicarse con otras personas.

Poseer autonomia — Iniciativa.

Capacidad de negociacién.

Capacidad de trabajo en equipo.

Uso de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

4. Elaborar el mapa, la matriz, la normay el perfil de competencias de cada cargo
descrito.

A continuacién, se desarrollan estas cuatro herramientas, a modo de ejemplo, para el cargo
de encargado de almacén, correspondiente al proceso de compras. Los demas cargos
gquedan descritos en los anexos del 9 al 30.

Mapa funcional de competencias del encargado de almacén.
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Misién 0]

propésito
del cargo

Funciones
principales
(Unidades de
competencia)

Subfunciones o Tareas
(Elementos de competencia)

Periodicidad

Recepcionar,

almacenar,
controlar,
conservar
custodiar
despachar
mercancias,
equipos
piezas.

y

y

Recepcionar y
almacenar
mercancias y
equipos
adquiridos.

Chequear, clasificar, contar, medir o
pesar segln corresponda los productos
gue recibe, contra los catalogos técnicos
y demas documentos del almacén.
Verificar el estado de las mercancias que
recibe o almacenadas.

Recepcionar y reorganizar retornos de
mercancias ya extraidas y su
reintegracion al sistema.

Seleccionar y trasladar mercancias entre
las diferentes areas del almacén.
Recepcionar y controlar los activos fijos
almacenados y que se mueven con
bastante frecuencia.

Permanente

Diario

Ocasional

Permanente

Mensual

Conservar y
custodiar las
mercancias Yy
equipos
almacenados.

Reorganizar constantemente el almacén
para facilitar la ubicacion de las
mercancias con mayor rotacion.

Realizar el almacenaje de acuerdo a las
normas aprobadas y tecnologias de
almacén disponibles.

Seleccionar y trasladar mercancias entre
las diferentes areas del almacén.
Trabajar en la conservacion de productos
gue, segun sus propiedades, pueden
deteriorarse durante su almacenamiento,
como: alimentos no sellos, correas,
motores y cables.

Realizar muestreos al 10 % de los
productos almacenados.

Custodiar y controlar los equipos,
productos y materiales almacenados.
Realizar control de mermas por deterioro
de mercancias.

Mantener actualizado el inventario
permanente de los bienes almacenados
bajo su custodia.

Aplicar y controlar las medidas de
seguridad y salud del trabajo.

Realizar labores de saneamiento
ambiental dentro del almacén y areas
circundantes.

Diario

Permanente

Permanente

Mensual

Mensual

Permanente

Mensual

Permanente

Permanente

Mensualmente

Despachar
mercancias y
equipos
solicitados por
las &reas.

Despachar

Realizar despachos complejos de
mercancias voluminosas con el uso del
equipamiento disponible.

Chequear, clasificar, contar, medir o
pesar segun corresponda los productos
gque entrega, contra los catalogos
técnicos y demas documentos del
almacén.

Diario
Ocasional

Permanente

Procesar los
documentos vy

Participar con el Jefe de Almacén en la
elaboracion del presupuesto del area.

Anual
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registros Procesar a nivel del sistema | Diario
contables, computarizado los materiales recibidos y
relacionados consumidos en Planta.
con la actividad | Actualizar constantemente la base de | Ocasionalmente
de almacenes. | datos con: Creacion de nuevos cédigos,
eliminar cddigos inservibles, modificacion
de descripciones y ubicaciones.
Confeccionar vales, conduces y otros | Diario
documentos establecidos para proceder
al despacho y demas operaciones del
almacén.
Realizar las anotaciones | Diario
correspondientes en las tarjetas de estiba
y consignar en los documentos primarios
gue formalizan la entrada y salida de los
productos el saldo de las unidades fisicas
en existencia.
Confeccionar los balances de | Mensual
movimiento de recepcion y distribucion.
Informar cualquier tipo de anomalias | Diario
relacionadas con faltantes, sobrantes o
deterioro de las mercancias
almacenadas.
Comunicar la necesidad de adquirir | Semanal
materiales consumibles para mantener
surtido el piso de almacén.
Matriz de competencias del cargo.
Matriz de competencia del cargo
Nombre del | Unidad de | Conocimientos Habilidades Actitudes
Cargo competencia Necesarios necesarias deseadas
Encargado | Recepcionar y | Sobre Analiticas. Responsabilidad
de almacén. | almacenar nomenclatura y | Numéricas. por la puntualidad y
mercancias y | surtidos. Comunicacién. asistencia al
equipos adquiridos. | Sobre sistema | Conducir trabajo.
nacional de | equipos de | Cooperaciéon  con
contabilidad. transporte los demas.
Elaboracion y | interno. Orientacién hacia el
control de | Realizar céalculos | ahorro.
inventarios. numericos. Orientacién hacia la
Técnicas de | Redactar seguridad de otros.
almacenamiento de | informes. Honestidad.
materiales y Alto  sentido del
equipos. orden y la
organizacion.
Conservar y | Técnicas de | Organizacion del | Responsabilidad
custodiar las | almacenamiento de | trabajo. por la puntualidad y
mercancias y | materiales y asistencia al
equipos equipos. trabajo.
almacenados. Prevencion de Honestidad.
riesgos. Orientacion hacia el
Normas de ahorro.
circulaciéon en los Orientacién hacia la
pasillos. seguridad de otros.
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Alto sentido del
orden y la
organizacion.

Despachar Sobre Captura de | Responsabilidad
mercancias y | nomenclatura y | documentos. por la puntualidad y
equipos solicitados | surtidos. Informatica. asistencia al
por las areas. Contabilidad. Analiticas. trabajo.
Elaboracion y | Numéricas. Honestidad.
control de | Comunicacion. Orientacién hacia el
inventarios. Contar. ahorro.
Conducir Orientacion hacia la
equipos. seguridad de otros.
Alto sentido del
orden y la
organizacion.
Procesar los | Computacion. Informatica. Responsabilidad
documentos y | Microsoft Word y | Pensamiento por la puntualidad y
registros contables, | Excel. creativo. asistencia al
relacionados con la | Administracién y | Toma de | trabajo.
actividad de | control de | decisiones. Honestidad.
almacenes. inventarios. Orientacion hacia el
ahorro.

Orientacién hacia la
seguridad de otros.
Alto sentido del
orden y la
organizacién.

Normas de competencias del cargo.

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén.

Unidad de competencia: Recepcionar y almacenar mercancias y equipos adquiridos.

Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:

La mercancias y equipos se recepcionan en
cantidades y calidad documentada y se almacenan
técnicas

siguiendo las normas
almacenamientos adecuados.

y métodos de

las| Evidencias del desempefoEvidencias del
directo:

producto:

La contabilidad registra unNo hay faltantes

cuadre perfecto de
inventarios  (tarjetas
estiba).

losjde mercancias.
deNo hay mermas
por deterioro.

Campo de aplicacion:
almaceén.

Vélido para el encargado de

Evidencia de conocimiento:

La recepcién y almacenajes se corresponden
con las normas y especificaciones.

Se demuestra dominio de la nomenclatura Y
surtidos almacenados.

Guia para la evaluacion:

El jefe de brigada evalla esta competencia a través de la observacion directa y el analisis de los
indicadores: actualizacién del inventario (muestreo al 10 % mensual) e indice (%) de mermas.

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén.

Unidad de competencia: Conservar y custodiar las mercancias y equipos almacenados.

Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:
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La conservacion y rotacion de los inventarios se
realiza diferenciadamente por nomenclatura vy,
surtido, con el minimo de productos ociosos Yy

Evidencias
desempefio directo:

delEvidencias del producto:

La
se

mermas por deterioro.

criterio:
entra — primero que sale.

Minima cantidad de
productos ociosos y mermas.

rotacion de productos
realiza siguiendo el
Primero que

Campo de aplicacion:
Valido para el encargado desde el almacén.

Evidencia de conocimiento:
Caracteristicas de almacenamiento y conservacion de los
productos.

Guia para la evaluacion:

Se evalla a través de: indice de productos ociosos en el almacén y indice de mermas.

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén

Unidad de competencia: Despachar mercancias

equipos solicitados por las &reas.

Criterios de desempenio:

Evidencias de desempefio:

La mercancias y equipos se despachan en las

cantidades y calidad documentada en las
solicitudes de compras.

Evidencias del[Evidencias del
desempefio directo: producto:

La contabilidad registraNo se reportan
un cuadre perfecto de los|devoluciones de los

inventarios (tarjetas de
estiba), una vez,
realizada el despacho.

productos, por errores en
el despacho.

Campo de aplicacion:
\Valido para el encargado desde el almacén.

Evidencia de conocimiento:

El despacho de mercancias y equipos solicitados
se corresponde con las especificaciones
solicitadas.

Se demuestra dominio de la nomenclatura y
surtidos almacenados.

Guia para la evaluacién:

reclamaciones.

El jefe de brigada evalGa esta competencia a través de la observacion directa y el analisis de los
indicadores: actualizacion del inventario (muestreo al 10 % mensual) y cantidad de devoluciones o

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén

actividad de almacenes.

Unidad de competencia: Procesar los documentos y registros contables, relacionados con lal

Criterios de desempenio:

Evidencias de desempefio:

despacho y demas operaciones del almacén

Se actualiza constantemente la base de datos y|Evidencias delEvidencias del
confeccionan vales, conduces y otrosdesempefio directo:  producto:
documentos establecidos para proceder al . -

Se realizan anotacionesNo se reportan

en las tarjetas de estiba yanomalias relacionadas

se consignan en losicon faltantes, sobrantes
documentos primarioso deterioro de las
que formalizan lamercancias

entrada y salida de losjalmacenadas.
productos.

Campo de aplicacion:
\Valido para el encargado desde el almacén.

Evidencia de conocimiento:
El procesamiento de documentos y registros
contables se corresponde con las especificaciones

solicitadas.
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Se demuestra dominio de
administracion y control de inventarios.

computacion

Yy

Guia para la evaluacién:
El jefe de brigada evalua esta competencia a través de un nivel del sistema computarizado de los
materiales recibidos y consumidos en Planta.

Modelo del perfil del cargo por competencias.

I. Identificacién del cargo.

Denominacion del cargo: Encargado de almacén.

Area de la empresa a la que pertenece: Compras y almacenes.

Categoria ocupacional: Operario.

Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.

Subordinacion: Encargado de almacén (jefe de brigada).

Supervision que realiza: Ninguna.

Il. Contenido del cargo.

Mapa funcional de competencias.

Mision o} Fu_nci_ones .
proposito prmqpales Subfunciones o Tareas . Periodicidad
(Unidades de | (Elementos de competencia)
del cargo .
competencia)
Chequear, clasificar, contar, medir o | Permanente
pesar segun corresponda los productos
gue recibe, contra los catalogos técnicos
Recepcionar y y de_r_nés documentos del almacéq. o
almacenar Ver_|f|car el estado de las mercancias que | Diario
mercancias y recibe o almacenadas. _ _
equipos Recepmqnar y reorganizar retornos de | Ocasional
adquiridos. mercancias  ya extraidas y su
reintegracion al sistema.
Recepcionar, Selegcionar y t,rasladar mercar]cias entre | Permanente
almacenar, las dlfer.entes areas del almacen_. )
controlar, Recepcionar y controlar los activos fijos | Mensual
conservar almacenados vy que se mueven con
custodiar v bastante.frecuenua. i _
despachar Reorganlzgr constantement_g el almacén | Diario
mercancias, para fapllltar la ublc?cpp de las
: mercancias con mayor rotacion.
S%uzlgso.s y (C:le)sr][(s)(ejir;?r Ia)s/ Realizar el almacenaje de acuerd,o a las | Permanente
mercancias  y normas a_proba_ldas y tecnologias de
equipos almace_n disponibles. )
almacenados. Sele(_:uonar y t,rasladar mercancias entre | Permanente
las diferentes areas del almacén.
Trabajar en la conservacion de productos | Mensual
gue, segun sus propiedades, pueden
deteriorarse durante su almacenamiento,
como: alimentos no sellos, correas,
motores y cables.
Mensual
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Realizar muestreos al 10 % de los

productos almacenados. Permanente
Custodiar y controlar los equipos,

productos y materiales almacenados. Mensual
Realizar control de mermas por deterioro

de mercancias. Permanente
Mantener actualizado el inventario

permanente de los bienes almacenados

bajo su custodia.

Aplicar y controlar las medidas de | Permanente
seguridad y salud del trabajo.

Realizar labores de saneamiento | Mensualmente

ambiental dentro del almacén y areas
circundantes.

Despachar Despachar Diario
mercancias y | Realizar despachos complejos de | Ocasional
equipos mercancias voluminosas con el uso del
solicitados por | equipamiento disponible.
las areas. Chequear, clasificar, contar, medir o | Permanente
pesar segun corresponda los productos
gue entrega, contra los catadlogos
técnicos y demas documentos del
almaceén.
Procesar los | Participar con el Jefe de Almacén en la | Anual
documentos Yy | elaboracion del presupuesto del &rea.
registros Procesar a nivel del sistema | Diario
contables, computarizado los materiales recibidos y

relacionados
con la actividad
de almacenes.

consumidos en Planta.

Actualizar constantemente la base de
datos con: Creacién de nuevos cédigos,
eliminar cddigos inservibles, modificacion
de descripciones y ubicaciones.
Confeccionar vales, conduces y otros
documentos establecidos para proceder
al despacho y demas operaciones del
almaceén.

Realizar las anotaciones
correspondientes en las tarjetas de estiba
y consignar en los documentos primarios
gue formalizan la entrada y salida de los
productos el saldo de las unidades fisicas
en existencia.

Confeccionar los balances de
movimiento de recepcion y distribucion.
Informar cualquier tipo de anomalias
relacionadas con faltantes, sobrantes o
deterioro de las mercancias
almacenadas.

Comunicar la necesidad de adquirir
materiales consumibles para mantener
surtido el piso de almacén.

Ocasionalmente

Diario

Diario

Mensual

Diario

Semanal

lll. Documentacion que maneja.

v" Facturas.



AEENERN

v

Conduces.

Tarjetas de estiba.

Vales de salida de almacén.

Expedientes de mermas.

IV. Equipamiento de trabajo.

transpaletas).

v" Computadora de mesa y periféricos.

V. Requisitos exigidos en el cargo.

Formacion general. Graduado de nivel medio superior.

Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempefia.

1.
2.
3.

5.

v" Equipos de manipulacion de cargas. (Montacargas, carretillas, grias viajeras y

Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direccién donde trabaja.

Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.

Dominio de los sistemas informéticos disponibles en especial los relacionados con

manejo de bases de datos.

Dominio de la legislacion vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad

informatica.

Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

Matriz de competencia del cargo

Nombre del | Unidad de | Conocimientos Habilidades Actitudes
Cargo competencia Necesarios necesarias deseadas
Encargado | Recepcionar y | Sobre Analiticas. Responsabilidad
de almacén. | almacenar nomenclatura y | Numéricas. por la puntualidad y
mercancias y | surtidos. Comunicacién. asistencia al
equipos adquiridos. | Sobre sistema | Conducir trabajo.
nacional de | equipos de | Cooperacién  con
contabilidad. transporte los demas.
Elaboracion y | interno. Orientacién hacia el
control de | Realizar céalculos | ahorro.
inventarios. numericos. Orientacién hacia la
Técnicas de | Redactar seguridad de otros.
almacenamiento de | informes. Honestidad.
materiales y Alto sentido del
equipos. orden y la
organizacion.
Conservar y | Técnicas de | Organizacion del | Responsabilidad
custodiar las | almacenamiento de | trabajo. por la puntualidad y
mercancias y | materiales y asistencia al
equipos equipos. trabajo.
almacenados. Prevencion de Honestidad.
riesgos.
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de
los

Normas
circulacién en
pasillos.

Orientacién hacia el
ahorro.

Orientacién hacia la
seguridad de otros.
Alto sentido del
orden y la
organizacion.

Despachar Sobre Captura de | Responsabilidad
mercancias y | nomenclatura y | documentos. por la puntualidad y
equipos solicitados | surtidos. Informatica. asistencia al
por las areas. Contabilidad. Analiticas. trabajo.
Elaboracion y | Numéricas. Honestidad.
control de | Comunicacion. Orientacién hacia el
inventarios. Contar. ahorro.
Conducir Orientacién hacia la
equipos. seguridad de otros.
Alto sentido del
orden y la
organizacion.
Procesar los | Computacion. Informatica. Responsabilidad
documentos y | Microsoft Word y | Pensamiento por la puntualidad y
registros contables, | Excel. creativo. asistencia al
relacionados con la | Administracién  y | Toma de | trabajo.
actividad de | control de | decisiones. Honestidad.
almacenes. inventarios. Orientacién hacia el
ahorro.

Orientacién hacia la
seguridad de otros.
Alto sentido del
orden y la
organizacion.

VI. Responsabilidades.

Nivel exigido
Responsabilidades adquiridas
Alto | Medio
Sobre suministros, materiales o inventarios. X
Sobre equipos X
Sobre registros e informes. X
Sobre seguridad personal. X
Sobre la distribucion y garantia del uso del espacio eficiente. X

VII. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo

Exposicién del trabajador

Siempre A menudo
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Escasa ventilacion.
Escasa iluminacion.
Ambiente con polvo.
Bajo calor radiante.
Olores fuertes.
Interior. X
Trabajo con otros.
Trabajo bajo techo. X
Ruido. X
Vibracion. X
Riesgos asociados Exposicién del trabajador
Siempre A menudo
Disminucion de la vista. X
Caidas, tropiezos y golpes.
Chogues contra objetos.
Sobreesfuerzos.
Fatiga fisica.

X| X[ X[ X[ X

X

X[ X[ X[ X

VIIl. Competencias deseadas.

. Nivel deseado de desarrollo
Competencias generales

Alto Medio | Bajo | Innecesario
Adaptacion al cambio X

Etica profesional

Calidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

X | X | X[ X

Compromiso

Orientacioén al cliente X

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo

Uso de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

X [ X[ X|X]| X [X

Conclusiones parciales del capitulo.

1. La aplicacion del procedimiento seleccionado concluye con la identificacién de las

competencias distintivas de la Empresa Cementos Cienfuegos S.A. Este procedimiento se
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extiende a los niveles tactico (Procesos) y operativo (Cargos). Se han seleccionado los
procesos de compras y almacenes y gestionar personal.

2. Con relacion al nivel operativo, se han seleccionado todos los cargos empleados en los
dos procesos, los cuales constituyen la base para el cumplimiento del propésito de los
procesos involucrados en el estudio.

3. La descripcion de los cargos se realiza siguiendo el enfoque funcional e incluye la

elaboracion del mapa funcional, la matriz, la norma y el perfil de competencias.
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Conclusiones generales:

1. El andlisis de la bibliografia consultada muestra la evolucion de la participacion del
hombre en el trabajo, considerando los cambios tecnoldgicos y econémicos producto de la
revolucion industrial en sus cuatro fases histéricas principales. Estos cambios han
condicionado la forma de gestionar las tareas a ejecutar, los requisitos exigidos y
responsabilidades asumidas en el empleo, lo que ha provocado perfeccionar en la era
moderna, las descripciones que la gerencia realiza para asegurar un desempefio efectivo
de la fuerza de trabajo empleada, en forma de disefios de cargos.

2. El disefio de cargos por competencias asegura que se gestionen, ademas del desempefio
directo de los empleados, la influencia que tiene la participacién individual en el resultado del
producto o servicio final y que se normalice el cumplimiento de ciertos atributos relacionados
con los conocimientos, habilidades y formas de comportamiento en el trabajo.

3. El procedimiento propuesto para la descripcion de cargos clave en la Empresa Cementos
Cienfuegos S.A. incluye la identificacion de las competencias distintivas de la organizacion,
algunos de sus procesos Yy la identificacion y normalizacién de competencias en cargos de
estos procesos.

4. La descripcién en el nivel operativo (cargos), incluye la elaboracion de los mapas
funcionales de cada cargo, acompafado de las matrices y normas de competencias, asi
como los perfiles correspondientes.

5. Con la descripcion realizada, la gerencia de la empresa dispone de las
herramientas necesarias para extender al resto de sus procesos, una gestion basada en
competencias laborales. Esto incluye entre otros, a los procesos de seleccion, gestion del

desempefio, capacitacion y gestion de la seguridad y salud.
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Recomendaciones:

1. Extender la aplicacion del procedimiento propuesto al resto de los cargos, hasta conformar
el manual de cargos de la misma.

2. Recomendar a la direccion de recursos humanos, afadir a este procedimiento propuesto, la
fase de certificacion de competencias, de forma que periddicamente se pueda evaluar el estado
de desarrollo de estas para determinados cargos, 0 que se puedan redisefiar en caso de

surgimiento de nuevos cargos, promocién de personal o perfeccionamiento de los procesos.
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Anexos.

Anexo 1: Organigrama Empresa Cementos Cienfuegos S.A. Fuente: SIG Cementos Cienfuegos.
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Anexo 2: Mapa de Procesos de la Empresa Cementos Cienfuegos S.A. Fuente: SIG
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Anexo 3: Cuestionario de autoevaluacion de expertos preseleccionados.
Conociendo su experiencia en el trabajo de esta empresa y su disposicion a colaborar
para el mejoramiento de la misma, se le pide que acepte participar en la investigacion
sobre “disefio de los perfiles de competencias” con el objetivo de mejorar la Gestién
del Capital Humano y elevar el nivel de desempefio de la fuerza de trabajo. Le
solicitamos llenar este cuestionario para conocer mas sobre sus competencias en el
asunto a tratar.

Cuestionario:

Estimado trabajador:

1. Marque con una cruz (X), en una escala creciente de 1 a 10, el valor que se
corresponde con el grado de conocimiento e informacién que usted considera que
posee sobre la gestion de personal y en especifico, la organizacién del trabajo de su
empresa.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2. Realice una autovaloracion, utilizando los aspectos de la tabla siguiente, de sus

niveles de competencias relacionadas con el tema objeto de investigacion. Utilice un

coeficiente de 0 a 1.

Fuentes de argumentacion

ARos de experiencia en la produccion. 0.30 0.20 0.10
Nivel de formacién profesional. 0.40 0.40 0.20
Nivel de conocimiento sobre los procesos y tecnologias. 0.15 0.04 0.03
Habilidades de administracion de recursos humanos. 0.10 0.04 0.03

Trabajos previos realizados en la teméatica. 0.05 0.04 0.03




Anexo 4: Listado de los expertos preseleccionados. Fuente: Elaboracion propia.

Experto Nombre y Apellidos Cargo
1 Ing. Osmel Morales Quintana Gerente de Recursos Humanos
2 Ing. Raquel Ojeda Rivero Espec. B en GRH. Especialista Principal
3 Adria Martha Betancourt Garcia | Gerente de compras.
4 Arley Niebla Arbolaez Encargado de almacen jefe de brigada
5 Ing. Mario Curbelo Hernandez | Consultor
6 Ing. Henry Ricardo Cabrera Consultor
7 Lazaro Osmin Moreno Consultor




Anexo 5: Célculo de los coeficientes de experticidad. Fuente: Elaboracion propia.

Coeficiente Coeficiente
Experto de Coeficiente de Argumentacion de ) . Selecci6
s Conocimient calculado (Ka) Competenci | Nivel n (x)

o (Kc) a K:KCJ;KQ

1 1.0 0.3+0.4+0.15+0.10+0.05=1 1.0 Alto X
2 1.0 0.3+0.4+0.15+0.10+0.05=1 1.0 Alto X
3 0.8 0.3+0.4+0.15+0.05+0.02=0.9 0.86 Alto X
4 0.5 0.3+0.4+0.15+0.01+0.00=0.8 0.68 Medi
5 0.8 0.3+0.4+0.15+0.05+0.02=0.9 0.86 Alto X
6 0.8 0.3+0.4+0.15+0.05+0.02=0.9 0.86 Alto X
7 0.5 0.1+0.2+0.15+0.05+0.02=0.5 0.51 Medi
8 0.5 0.1+0.2+0.15+0.10+0.02=0.5 0.53 Medi
9 1.0 0.3+0.4+0.15+0.10+0.05=1 1.0 Alto X
10 1.0 0.3+0.4+0.15+0.10+0.05=1 1.0 Alto X




Anexo 6: Equipo de expertos seleccionados. Fuente: Elaboracion Propia.

Experto Nombre y Apellidos Cargo - Lugar de Trabajo
1 Ing. Osmel Morales Quintana Gerente de Recursos Humanos
2 Ing. Raquel Ojeda Rivero Espec. B en GRH. Especialista Principal
3 Adria Martha Betancourt Garcia | Gerente de compras
4 Arley Niebla Arbolaez Encargado de almacen jefe de brigada
5 Lazaro Osmin Moreno Consultor
6 Ing. Henry Ricardo Cabrera Consultor
7 Ing. Mario Curbelo Hernandez | Consultor




Anexo 7: Ficha del proceso de compras.

Titulo:

ESTRUCTURA DEL PROCESO DE COMPRA

Observaciones:

Revision general. Se cambia la estructura.

Nombre y apellidos Cargo Firma
Elaborado Lic. Adria Martha Betancourt | Gerente de Materias
por: Garcia Primas
M§c. Ing. Odalis Sanchez Gerente de Calidad
. | Diaz

Revisado por:
Ing. Oscar Rodriguez Ayala | Vice Gerente General

Aprobado por: | Ing. Henry Dario Rathgeb Gerente General

NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO RESPONSABLE

COMPRA (Proceso soporte)

Requisitos relacionados NC ISO
NC ISO 9001 Ptos. 4.2, 4.3,5,5.2,6,6.2,6.3,7, 7.2, 7.3, 7.4,
75,752,753,8,82.1,822,823,824,84,85, 86,87,

9,10.2,10.3.

NC ISO 14001 Ptos. 4.2,4.3,4.4,5.1,5.2,5.3,6.1.2,6.1.3,

6.1.4,6.2,7.4,75,8,9,9.2, 9.3,10

NC 45001 Ptos. 4.3,5.1,5.2,6.1,6.1.2,6.1.4,6.2,7,7.4,7.5,

8.1.4,9,9.2,10

Resolucién No. 60/11 , NC ISO 50001:2011 y NC ISO IEC

y activi

17025 del 2017

Gestionar los recursos
productos y servicios
requeridos para el
desarrollo de los procesos

dades de CCSA

ACTIVIDADES

Adria Martha
Betancourt Garcia
(Gerente Compra)

Gestion del proceso, Evaluacion, seleccién y reevaluaciéon de los proveedores de productos y servicios, Gestionar
solicitudes de compra de Productos y Servicios, Evaluar y seleccionar ofertas, Contratacion, Gestionar aprobaciones en flujo
de caja, Pago, transportacién y entrega al almacén del producto comprado, Recepcidn y verificacion de los productos
adquiridos, Almacenamiento y entregar productos, Medicién, andlisis, evaluacion y mejoras del desempefio del proceso,

Revisién por la direccién

(En la pagina siguiente se establece la descripcion de cada una de las actividades, el punto de inicio, el punto final, los documentos y legislacién que rigen
dichas actividades, riesgos y oportunidades, su evaluacién e impactos y/o consecuencias y las acciones para abordarlos, peligros y sustancias peligrosas
manipuladas, aspectos ambientales significativos, variables energética relevantes y los USE. Recursos necesarios)

FUENTES DE ENTRADAS

y
ENTRADAS

‘

RECEPTORES DE LAS SALIDAS

e Juntas de directores vy
accionistas
e Partes interesadas

pertinentes
e Procesos internos de CCSA
e Organos de Control, de

Gestibn y  Supervision
estatal, de la Contraloria, la
Aduana

e+ Demandas de venta de clinker y

Acuerdos

cementos, nuevas solicitudes,
guejas o reclamaciones
Requerimientos de partes
interesadas pertinentes (ver DG
G 02. A3 Matriz de Partes
Interesadas Pertinentes)
Solicitudes de Informacion y de
Recursos

Planes de auditorias externas

Cumplimiento de acuerdos
Cumplimiento de demandas,
Planes, Requisitos en contrato,
respuestas a solicitudes.
Cumplimiento de lo solicitado o
legislado.

Aprobacion de Informacion y de
Recursos

Desechos (Ver DG P 07.A1
Gestion de desechos generados
por procesos)

e Juntas de directores y
accionistas

o Partes interesadas
pertinentes

o Procesos internos de CCSA

e Ver DG P 07.A1 Gestion de
desechos  generados  por
procesos




CONTROLES, EVALUACION, REVISION Y REGISTROS |

seguimiento del desempefio y medirlo)

Evaluacién mensual del Desempefio del proceso, Auditorias Internas, Aspectos a revisar por ladireccion y los registros.
(Posibles controles, auditorias, puntos de control, Indicadores de Desempefio y/o objetivos de trabajo, ficha y forma de evaluacion para hacer el

I

OPORTUNIDADES DE MEJORA Y ACCIONES

Descripcién del Proceso:

El proceso de Compra Incluye las actividades de Gestién del proceso, Gestionar solicitudes de
compra de Productos y Servicios, Evaluar y seleccionar ofertas, Contratacion, Gestionar
aprobaciones en flujo de caja, Pago, transportacion y entrega al almacén del producto comprado,
Recepcion y verificacion de los productos adquiridos, Almacenamiento y entregar productos,
Medicion, analisis, evaluacién y mejoras del desempefio del proceso, Revision por la direccion

Actividad o subproceso:

Punto de inicio:

Punto final:

Gestién del proceso

(IM{ (insumos que se transforman
plan en el proceso para obtener
pery las salidas)

ries .

P4 L
medio ambiente, las
comunicaciones, las
compras)

Entrada de documentos del proceso
Dirigir CCSA (Misién, Palitica
integrada, las Estrategias, los planes
y programas, los objetivos anuales
de CCSA, el P!an de revisicn por la
direccion del.51G y el Progran.a anual
de auditorius internas, resultadcs de
auditorias, documentos del SIG, LG
P 01 A3 Lista de distribucion de
docr:mentos

D% |1 10. Al Asignacion prestaciones
Del proceso Gestion de riesgos y
oportunidades el DG G 04 Al. Matriz
DAFO 2021 de la empresa

Documentos aprobados del

Progq (Resultados del proceso)
Preq

prog

InfO LLLAYZ PC‘.I A TAATTVISTUTT

para la direccion.

DG G 01. A1 Matriz DAFO
2021 Proceso COMPRA
GP P 02.A1 Solicitud de
personal para cubrir plazas
vacantes.

C 2 P 03. Al Determinacion
Individual de Necesidades

de Canacitacion

¢, Como?

| proceso gestion cont
nciera los formulariosl-

¢, Qué resultados?

b

fa}

| ™
intarnac

(Procedimientos, Instrucciones,
1] Métodos y otros)

borar el presupuesto 'Tnlml v la
robacion final de mism|

signar a los comprador|cada afo.

Comprauc TTUUUCIUS Yy

Servicios.

Los indicadores para evaluar la eficacia, seran los
cepcion de solicitudes|objetivos con las tareas aprobadas en cada proceso para

2. Evaluar y seleccionar
ofertas.

Ofertas de materiales y servicios

Pliegos de concurrencias,
ofertas seleccionadas




Aceptaciones de ofertas (técnicas y
comerciales)

técnicamente para
proponer a comités de
contratacion.

3. Contratacién

Pliegos de concurrencias, ofertas
seleccionadas propuestas para
comités de contratacion

Propuestas de compra para comités
de contratacion.

Aprobacion de compras y
contratos.

Propuestas de contratos
para Junta de accionistas,
en el caso de que exceda
los limites aprobados en el
COI03.

4. Gestionar aprobaciones
en flujo de caja

Contractos aprobados
Recepcién de pre-facturas y facturas

Solicitudes de pago

5. Pago, transportacion y
entrega al almaceén del
producto comprado.

Confirmaciones de pago
Solicitud y coordinacién del transporte

Aviso de pagos a
proveedores

Entrega de productos al
almacén.

6. Recepcidn y
verificacion de los
productos adquiridos.
(conteo a ciegas, revision
técnica y recepcion)

Entrada de materiales y equipos

Recepcién de materiales y
equipos

Cierre del expediente de
compra.

7. Almacenamiento,
conservacion y despacho
de productos.

Recepcion de materiales y equipos

Salida de materiales y
equipos a los procesos

8. Tramites de
Importaciones

Documentacion enviada por el
proveedor y aviso de embarque aéreo
0 maritimo

Despacho aduanero y
tramites en frontera de la
mercancia

Entrega de mercancias en
almacén

9. Medicién, andlisis,
evaluacién y mejoras del
desempefio

Resultados de indicadores de
desempefio, solicitud de
informaciones y cumplimiento de
planes y programas.

Acuerdos y acciones

10.Revision por la
direccién

9.3 NC ISO 9001, NC 1SO 14001,
NC 1SO 45001, 4.7 NC ISO 5001 y
8.9 NC ISO 17025

Informe de revision

Acuerdos y acciones de
mejoras

Riesgos y oportunidades (DAFO) su evaluacion e impactos y/o consecuencias y las acciones

para abordarlos.

Ver en Anexo 1 Matriz DAFO del proceso.

Sustancias peligrosas manipuladas:

Ver DG |1 02 Al Listado de sustancias peligrosas manipuladas en Cementos Cienfuegos SA

Documentos y legislacion aplicable en el proceso. Ver DG P 05 Requisitos legales anexos 1y 2.




Peligros:

Ver DG P 06. A2 Evaluacién de riesgos de seguridad y salud en el trabajo de todos los procesos

Aspectos ambientales significativos:

Ver DG P 10.A3 Listado de los Aspectos Ambientales Significativos

Variables energética relevantes y los USE:

No tiene variables energéticas significativas en el proceso, conocer GE P 01.A1 Modelo de &reas (use),

equipos y personal claves en el consumo de portadores energéticos y agua

Fuentes de entrada Entradas Criterios de aceptacion

Juntas de directores y accionistas Acuerdos Documentados

Partes interesadas pertinentes Requerimientos de partes Documentadas
interesadas pertinentes (ver
DG G 02. A3 Matriz de Partes
Interesadas Pertinentes)

Procesos internos de CCSA Solicitudes de compras de Documentadas
materiales y servicios
Aceptacion técnica de ofertas

Proveedores Perfiles de proveedores Documentados

Ofertas

Servicios relacionados con las
compras: (Transporte,
Inspecciones por terceros,
Gestiones aduanales,
Servicios maritimos y
portuarios, Aerovaradero,
Seguros.)

Segun contratos.

Proceso de Despacho

Operaciones portuarias y
transporte hasta la Fébrica del
combustible sélido.

Requisitos acordados en
contratos de servicio.

Proceso Dirigir CCSA

Misién, Politica integrada y
Estrategias, planes,
programas, objetivos anuales
de CCSA

Plan de revision por la direccién
del SIG, Programa anual de
auditorias internas
Resultados de
externas e internas
Estado de acciones correctivas.
Asignacién prestaciones DG |
10 A1

Asesoria en SIG, MA
Aprobacion  de  Objetivos,
planes y programas;
Solicitudes o modificaciones de
prestaciones

auditorias

Documentados

Oportuna, claray
objetiva




Acuerdos de revision por la
direccion

Proceso de Gestion de
oportunidades

riesgos y

Identificacibn de riesgos Yy
oportunidades de CCSA
Puntos vulnerables y posibles
manifestaciones negativas

Identificacién de riesgos
y oportunidades del
proceso, la evaluaciony
las acciones para su
gestion.

Proceso de Gestion Energética

Solicitudes del Plan de la
economia energética y del
cumplimiento del manual de la
ONURE (Resolucion 152/2018
del MINEM).

Documentados

Gestion del cambio y optimizacion de
proceso

Solicitudes de Inversiones y la
aprobacién del Plan anual

Banco anual de Problemas de
CCSA

Soluciones 'y asesoria a
necesidades de cambios,
mejora y optimizacion.

Documentados

Mantenimiento

Soluciones de mantenimiento
requeridos

Plan de verificacion vy
calibracion de MM. y su

cumplimiento.

Averia solucionada

Segun Certificados de
calibracion y verificacion
de MM

Proceso Contable - Financiero

Solicitudes de presupuestos
por cuentas de gastos vy
aprobaciones de los mismos.

Tarjetas de  combustibles,
dietas.

Registro de activos fijos

Documentados,
oportunos

Proceso Gestion de personal

Servicios de alimentacion,
transporte, limpieza de locales,
atencién al hombre y servicios
médicos.

Capacitacion

Medios de EPP y Asesoria en
SYSO

Servicios de fuerza de trabajo

Calidad, eficiencia.

Efectiva

Cumplimiento de

requisitos.

Segun plantilla aprobada.

Proceso de la Comunicacion

corporativa.

Infraestructura informatica,
software, equipos y servicios

Equipos de comunicacién

Manual y la estrategia de
comunicacion

Documentados,
oportunos, actualizados.




Organos de Control, de Gestion y
Supervision estatal, de la Contraloria,
la Aduana

Planes de auditorias externas

Documentados

Salida Receptores de las salidas Criterios de aceptacion

Cumplimiento de acuerdos Juntas de directores y | Documentados
accionistas

Cumplimiento de lo solicitado o | Partes interesadas pertinentes | Respuestas rapidas vy
legislado. veraces
Solicitudes de ofertas, informaciones, | Proveedores Documentados
pagos
Evaluaciones y reevaluaciones anuales
Solicitudes 0o modificaciones de
prestaciones Documentados, segun
Otras informaciones segun requisitos del DG P 15,

procedimientos (Revision x la direccion,
cambios de fecha.

Cumplimiento de Obijetivos, planes y
programas

Informe de revision por la direccion.

Proceso Dirigir CCSA

DG P 10,DG P 03, DG P
04, DGP 07, segun Plan
de rev x la Direccién

Identificaciéon de riesgos y
oportunidades del proceso, la
evaluaciébn y las acciones para su
gestion.
Plan de prevencién de riesgos del
Proceso

Proceso de Gestion de riesgos
y oportunidades

Identificaciébn de riesgos
y oportunidades del
proceso, la evaluaciény
las acciones para su
gestion.

Resultados de Lista de chequeo para la
inspeccion de Portadores Energéticos
(Resolucion 152/2018 del MINEM) y del

Chequeo del Cumplimiento de Las
Medidas del Plan de la Economia
Energética

Proceso de Gestidn Energética

Segln documentos del
SIG, ver GE P 02.

Propuesta de Presupuestos por cuentas

) - Proceso Contable - Financiero | Documentados
de gastos y su ejecucion.
Necesidades de Inversiones y la
propuesta del Plan anual.
Documentados

Banco de Problemas de proceso SL
Necesidades de cambios, mejora y
optimizacion de indicadores y/o
procesos.

Proceso de Gestién del cambio
y optimizacién de proceso

Las solicitudes de personal
El plan de vacaciones anuales

Las DNC, las solicitudes de EEP, la
evaluacién del desempefio mensual y

Proceso de Gestion de

personal

Segun documentos del
SIG




anual, los reportes de asistencia, las
perfiles

modificaciones a los

competencias

Cumplimiento de las acciones para

eliminar riesgos de SYSO

Cumplimiento de las acciones internas

del plan de capacitacion.

Solicitudes de ayudas a trabajadores

de

GP P 02.Al1 Solicitud de

personal para cubrir
plazas vacantes.
GP P 03. Al

Determinaciéon Individual
de Necesidades de
Capacitacion.

GP P 03.A4.Listado de

Asistencia a
capacitaciones

internas.

Documentadas copia

dura o via correo.

Solicitudes relacionadas con software,
equipos y servicios informaticos

Incidencias de la seguridad informaticas

Proceso de la Comunicacién
corporativa.

Legibles y documentados

Necesidades de mantenimiento en

software de Pendientes.

Necesidades de
calibracién de MM.

verificacion y

Proceso de Mantenimiento

Documentados

Desechos (Ver DG P 07.A1 Gestion de
desechos generados por procesos)

Ver DG P 07.A1 Gestion de
desechos generados  por
procesos

Cumplimiento de o
establecido en el DG P
07 Gestion de desechos

Recursos

Criterios de aceptacion

Proveedores

Recursos humanos

Infraestructura y ambiente
de trabajo

Completamiento de la Plantilla con las
competencias requeridas, adecuado
ambiente de trabajo y clima laboral.
Capacitacion

Edificios, mobiliario e instalaciones
auxiliares con las condiciones necesarias

Proceso de Gestion de
personal

Recursos financieros

Asignacioén de recursos necesarios para las
compras.

Créditos para inversiones.
Capacidad Liquida (CL) demandado

Junta de accionista

Equipos disponibles

Instalaciones de almacenes con la
disponibilidad y seguridad necesarias.

Proceso de
Mantenimiento

Medios de transporte.

Segun DG | 10 A2 Tabla de medios y
servicios asignados por CCSA (Disponible y
actualizados)

Proceso Dirigir CCSA/
Gestion Energética

Tecnologia de la
informacion y la
comunicacion.

Segun DG | 10 A2 Tabla de medios y
servicios asignados por CCSA( Disponible y
actualizadas)

Proceso de la
Comunicacién
Corporativa/Gestion de
personal




Controles

Fecha de Evaluacion

Fecha de Revision

Evaluacion mensual del
Desempeifio del proceso.

Auditorias Internas
Auditorias externas

Aspectos a revisar por la
direccion

Antes del dia 10 del mes siguiente
Ver DG P 04. Al Programa de auditorias
Segun planes recibidos

Ver Programa de Revision por la Direccion

Segun plan de revisién
por la Direccion.

Ver DG P 04 Auditorias
internas del SIG

Proceso de Gestién de
personal

Ver Programa de
Revision por la
Direccion

REGISTROS (ver DG G 01. Al Registros del Proceso de Compra)

Oportunidades de mejoras:

1. Revisién de la estructura del proceso en el SIG y actualizacion de su documentacion.




Anexo 8: Ficha del proceso. Gestionar personal.

Titulo:

ESTRUCTURA DE PROCESO GESTIONAR PERSONAL

Observaciones:

REVISION GENERAL

Nombre y apellidos Cargo Firma
Especialista “B” en Gestion
Elaborado . .
_ Ing. Raquel Ojeda Rivero de Recursos  Humanos
por: s .
(Especialista Principal)
Revisado | Ms. C Ing. Osmel Morales | Gerente de Recursos
por: Quintana Humanos
Ap:)oobrgdo Ing. Oscar Rodriguez Ayala | Gerente General
NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO RESPONSABLE

Gestionar Personal
(Proceso Soporte)

NC ISO 9001: 2015 Ptos. 7.1.2,7.2,7.3, 7.4
NC ISO 14001: 2015 Ptos. 7.1, 7.2

NC 45001: 2018 Ptos. 7.2,7.3,7.4.2,7.4.3,
7.5.1

Resolucion No. 60: 2011, NC ISO 50001:2011

Gestionar y Garantizar las personas con la
competencia requerida para el desarrollo de
los procesos y actividades de CCSA,
proporcionandole seguridad y bienestar en el
trabajo, gestionando los riesgos Yy
oportunidades, los impactos ambientales y
energéticos y la seguridad y salud del
personal.

Ms. C. Ing. Osmel Morales
Quintana

Gerente de Recursos

Humanos




=

ACTIVIDADES

=

Gestion del proceso, Gestion Operacional, Gestién del Equipamiento y las instalaciones

FUENTES DE ENTRADAS

Procesos precedentes

Estratégico

-Dirigir CCSA

Clientes internos
-Proceso Produccion
-Proceso Materias Primas
-Proceso Despacho
Apoyo

-Proceso Compras

ENTRADAS

Objetivo de la direccion.
Solicitud de personal
Candidatos

Necesidades de capacitacion.

Requerimientos de los clientes
y partes interesadas.

Resultados de auditorias
internas y externas.

Estado de acciones correctivas

Retroalimentacién de clientes y
partes interesadas.

RECEPTORES DE LAS
SALIDAS

Cumplimiento de objetivos.
Personal competente,
motivado y satisfecho.

Servicios con calidad,
segun lo pactado.

Plan de capacitacion,
incluyendo la
concientizacion ambiental y
energética.

Plan de accién para
solucionar no
conformidades.

Mejora continua Integral de

In mmmtifin Aal vcmaman

Procesos posteriores
Estratégico

-Dirigir CCSA
Clientes internos

Procesos productivos
CCSA

-Proceso Produccion
-Proceso Materias Primas
-Proceso Despacho

- Servicio Laboratorio

T

T

CONTROLES, EVALUACION, REVISION Y REGISTROS

Evaluacién mensual del Desempefio del proceso, Auditorias Internas, Recursos y Registros necesarios.

¢

OPORTUNIDADES DE MEJORA Y ACCIONES

Servicios con calidad. Personal competente y motivado.

Descripcién del Proceso:

El proceso Gestionar Personal incluye las actividades de Gestion del proceso, Gestion de las
instalaciones y la Revision por la direccion del SIG.




Actividad o

subproceso:

Punto de inicio:

Punto final:

Gestion del proceso
(Implementacion de la
planeacién del servicio de
la fuerza de trabajo y su
gestion, asi como la
competencia de las
personas, del medio
ambiente, gestion de
riesgos y oportunidades,
gestion financiera y

gestion de compras)

Entrada de documentos del proceso.

Solicitudes de personal

Plan de vacaciones anuales por cada proceso

Las DNC, las solicitudes de EPP, la evaluacién del
trabajador (conductas y actitudes), mensual y anual,
los reportes de incidencia, las modificaciones a los
perfiles de competencias.

Cumplimiento de las acciones para eliminar riesgos
de SST.

Gestionar las acciones internas y externas del plan de
capacitacion.

Gestionar ayuda para trabajadores enfermos y familiares.

Entrada de documentos del proceso Dirigir CCSA (Mision, Politica
integrada, las Estrategias, los planes y programas, los objetivos
anuales de CCSA, el Plan de revision por la direccion del SIG y el
Programa anual de auditorias internas, resultados de auditorias,
documentos del SIG, DG P 01 A3 Lista de distribucion de
documentos.

DG | 10 Al Asignacion prestaciones.

Del proceso Gestién de riesgos y oportunidades el DG G 04 Al.
Matriz DAFO 2021 de la empresa,

Del proceso gestion contable financiera los formularios para

elaborar el presupuesto anual, y la aprobacion final de mismo.

Documentos aprobados del

proceso (GP G 01
Objetivos, Presupuesto,
planes y programas
anuales).

GP G 01. A1 Matriz DAFO

2021 Proceso Gestionar
Personal.
Personal con las

competencias requeridas
Clima laboral favorable,

Plantila de personal
cubierta 100%.
Capacitacion del

personal.

2. Gestion del

Equipamiento y las

instalaciones

3. Revisiébn por la | Acuerdo de revisiones anteriores. Informe para la revision por la
direccion del SIG Y | Cambios en las cuestiones externas e internas pertinentes para el direccion.

evaluacidon del | SIG. Cumplimiento de los Indicadores de desempefio 11D Acciones de mejoras.
desempefio.

Riesgos y oportunidades (DAFO) su evaluacion e impactos y/o consecuencias y las acciones

para abordarlos.

Ver Matriz DAFO del proceso Gestionar Personal. (GP G)

Documentos y legislacion aplicable en el proceso. Ver DG P 05. A1Requisitos legales y ver
adjunto los subrayados en amarillo en DG P 05.A2 Lista maestra de documentos.

Peligros: Ver DG P 06. A2 Evaluacion de riesgos de seguridad y salud en el trabajo.

Aspectos ambientales significativos:

Ver DG P 10.A3 Listado de los Aspectos Ambientales Significativos

Variables energética relevantes y los USE:




No tiene variables energéticas significativas, ¢????

Fuentes de
entrada

Entradas

Criterios de
aceptacion

Proceso Dirigir CCSA

Mision, Politica integrada y Estrategias, planes, programas,
anuales de CCSA

Plan de revisién por la direccion del SIG, Programa anual de auditorias
internas

objetivos

Resultados de auditorias externas e internas
Estado de acciones correctivas.
Asignacion prestaciones DG | 10 A1

Asesoria en SIG, MA
Aprobacion de Objetivos, planes y programas; Solicitudes o modificaciones de prestaciones

Acuerdos de revisién por la direccion

Documentados

Oportuna, clara y objetiva

Proceso de Gestion de
riesgos y oportunidades

Identificacion de riesgos y oportunidades de CCSA

Puntos vulnerables y posibles manifestaciones negativas

Identificacion de riesgos y
oportunidades del proceso, la
evaluacion y las acciones para
su gestion.

Variables energéticas significativas (IDEn y LBEn) desempefio energético

Proceso de Gestion | actualy la relacion de personas que influyen o afectan a los USE Documentados
Energética Solicitudes del Plan de la economia energética y del cumplimiento del manual

de la ONURE (Resolucién 152/2018 del MINEM).
Gestion del cambio y Solicitudes de Inversiones y la aprobacion del Plan anual Bocumentados

optimizacion de proceso

Banco anual de Problemas de CCSA
Soluciones y asesoria a necesidades de cambios, mejora y optimizacion.

Proceso Contable -

Financiero

Solicitudes de presupuestos por cuentas de gastos y aprobaciones de los
mismos.

Tarjetas de combustibles, dietas.
Registro de activos fijos

Documentados, oportunos

Proceso de Compras

Ofertas de servicios, materiales y equipos.

Piezas, materiales e insumos y equipos para sustituir.

Documentadas

Caracteristicas de calidad
segun especificaciones
técnicas y certificados de
calidad.

Proceso de la
Comunicacion
corporativa.

Infraestructura informatica, software, equipos y servicios
Equipos de comunicacion
Manual y la estrategia de comunicacion

Documentados,
actualizados.

oportunos,

Clientes externos e
internos y partes
interesadas pertinentes

Requerimientos de clientes externos e internos y partes interesadas
pertinentes

Quejas

Documentados




Salida

Receptores de
las salidas

Criterios de aceptacion

Solicitudes o modificaciones de
prestaciones

Otras informaciones segun
procedimientos (Revisibn x la
direccion, cambios de fecha.

Cumplimiento de Objetivos, planes y
programas

Informe de rev x por la direccion

Proceso Dirigir
CCSA

Documentados, segun
requisitos del DG P 15, DG P
10, DG P 03, DG P 04, DGP
07, seglin Plan de rev x la
Direccion

Identificacion de riesgos y
oportunidades del proceso, la
evaluacion y las acciones para su
gestion.

Plan de prevencion de riesgos del
Proceso

Proceso de Gestion
de riesgos y
oportunidades

Identificacion de riesgos y
oportunidades del proceso, la
evaluacion y las acciones para
su gestion.

Resultados de Lista de chequeo
para la inspeccion de Portadores
Energéticos (Resolucion 152/2018
del MINEM) y del Chequeo del
Cumplimiento de Las Medidas del
Plan de la Economia Energética

Informacién de Datos de consumo
(tiempo de uso del Centaurus)

Proceso de Gestion
Energética

Segun documentos del SIG,
ver GE P 02.

Propuesta de Presupuestos por

Proceso Contable -

. i . : Documentados
cuentas de gastos y su ejecucion. Financiero
Necesidades de Inversiones y la | Proceso de Gestion

del cambio

propue.sta del Plan anual. . optimizacion dZ Documentados
Necesidades de  cambios de [0CES0
imagen. P
Solicitudes relacionadas con Legibles y documentados
software, equipos y Servicios | propceso  de la
Incidencias de la seguridad corporativa.
informéticas
CO P 01 Al Solicitudes de compras Segun CO P 01, CO P 04, CO
de materiales y de servicios. 101, CO 103,
CO |1 03 Al Emision de contratos
Criterios técnicos de ofertas de Proceso de
productos Compras

CO P 01 A9 Actade Aceptacion de
servicios.

Criterios para CO P 03. Al
Evaluacion de proveedores




Informaciones (Reportes, informes)

Respuestas a las quejas

Clientes y Partes
interesadas

Obijetiva, clara, veraz (Basada
en el andlisis de datos, quejas
recibidas y encuestas

Procesos internos

de GCSA. aplicadas)

Desechos (Ver DG P 07.A1 Gestién

de desechos generados por
procesos)

Segin DG P 07.A1 | Cumplimiento del

Gestion de procedimiento DG P 07
desechos Gestion de desechos.
generados por

procesos

Recursos

Criterios de aceptacion

Proveedores

Recursos financieros

Asignacién de recursos para la operacioén de la
planta segln presupuesto aprobado para cada
afio. (ver adjunto, energéticos combustibles,
materiales, maquinas, herramientas. Créditos
para inversiones.

Capacidad Liquida (CL) demandado

Junta de accionista

Medios de transporte.

Segun DG | 10 A2 Tabla de medios y servicios
asignados por CCSA (Disponible y actualizados)

Proceso Dirigir CCSA/
Gestion Energética

Tecnologia de la
informacion y la
comunicacion.

Software y medios informatico y de
comunicacion, Segun DG | 10 A2 Tabla de
medios y servicios asignados por CCSA
(Disponible y actualizadas)

Comunicacién segun estrategia.

Proceso de la Comunicacion
Corporativa/Gestion de
personal

Contratacion de servicios

Servicio de la fuerza de trabajo, alimentacion,
transportacion, limpieza de calles y oficinas,
TCP, Hospedaje, ETECSA.

Proceso de Compra

Controles

Fecha de Evaluacién

Fecha de Revisidn

Evaluacion del desempefio del proceso.

Mensual (Antes del dia 10
del mes siguiente en
Software de SIG).

Segun plan de rev x la
direccion

Evaluacion del trabajador (conductas y Mensual Anual

actitudes) (CPL)

Ejecucion del Presupuesto. Mensual Mensual (Junta de costos)
Evaluacion de Planes y programas. Mensual Anual

Resultados de Auditorias Internas y externas.

Ver DG P 04. A1 Programa
de auditorias

Ver DG P 04. A1 Programa
de auditorias




Aspectos a revisar por la direccion y salidas de | Ver Programa de Revision Ver Programa de Revision
las revisiones. por la Direccién por la Direccién




Anexo 9: Perfil de competencias. Gerente de compras.

IX. Identificacién del cargo.

Denominacion del cargo: Gerente de compras.

Area de la empresa a la que pertenece: Compras y almacenes.

Categoria ocupacional: Cuadro

Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.

Subordinacidn: Gerente Financiero.

Supervision que realiza: Especialista técnico material, especialista en comercio exteriory

almaceneros.

X. Contenido del cargo.

Mapa funcional de competencias.

L Funciones
Mision o] L .

y principales Subfunciones o Tareas S
propoésito del . . Periodicidad
cargo (Unidades . de | (Elementos de competencia)

competencia)
Dirigir las |Elaborar de conjunto con especialistas | Diario
acciones para la del é4rea los objetivos de la
planificacion  de Gerencia de Compras.
las compras |Investigar precios de proveedores, | Diario
(nacionales y de analizarlos y elegir las mejores
importacion). ofertas. Diario
Elaborar el presupuesto de gastos
para la Gerencia de Compras. Diario
Revisar la conformacion de los
expedientes de compra de las
importaciones. Diario
Garantizar los Negociar con los proveedores y llegar
recursos a acuerdos para conseguir los
materiales e mejores  suministros para la
insumos y empresa.
servicios Controlar la Controlar la aplicacibn de las | Ocasional
requeridos para | ejecucion de la directivas, normativas y
el desarrollo de | actividad de disposiciones relativas a los
los procesos y | compras. abastecimientos. Diario
actividades de Controlar el cumplimiento de los
cementos procedimientos establecidos para
Cienfuegos. la actividad de compras. Diario
Revisar que los suministros
adquiridos se correspondan con
las especificaciones establecidas
por la empresa. Mensual
Controlar el presupuesto real
ejecutado, respecto a la cifra
aprobada.
Reportar a los Realizar reporte frecuente de la | Diario
superiores sobre mercancia disponible que la
el estado de empresa posee para producir.
inventarios y Disponer de reportes e | Ocasional
compras. indicadores de las ventas para la




toma de decisiones, referentes a
las cantidades de suministros en
las que debe invertir.

Liderar el equipo
de trabajo.

Educar al equipo en los métodos
y estilos adecuados, para que sea
capaz de realizar negociaciones
exitosas.

Mantener un buen clima laboral
dentro de la empresa.

Coordinar las acciones de
formacién especificas para el
personal de su area.

Exigir por la confeccién y entrega
de los planes de trabajo del
personal que dirige.

Supervisar que el personal
cumpla su horario respectivo y
gue se cumplan las medidas de
seguridad.

Exigir al personal subordinado el
uso de los medios de proteccion
requeridos para el puesto.

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Xl. Documentacién que maneja.

v

RN N NN

v

Expedientes comerciales.

Procesos de concurrencias.

Solicitud de pago.

Facturas.

Recepcion y despido de mercancias.

Informes estadisticos de pagos y compras.

Procesos de contratacion.

Procesos de reclamacién comercial.

XIl. Equipamiento de trabajo.

v
v
v
v

Xlll.Requisitos exigidos en el cargo.

Computadoras.
Escaner.

Fotocopiadora.

Movil con prestaciones para el trabajo online.

Formacion general. Graduado de nivel medio superior.

Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempefia.
6.
7.

Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direccién donde trabaja.

Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.

Dominio de los sistemas informéticos disponibles en especial los relacionados con

manejo de bases de datos.




9. Dominio de la legislacion vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad

informatica.

10. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

Matriz de competencia del cargo

Nombre Unidad de | Conocimientos Habilidades Actitudes
del Cargo | competencia | necesarios Necesarias Deseadas
Gerente Dirigir las | Andlisis de Analiticas. Responsabilidad
de acciones para | precios. Numeéricas. por la puntualidad y
compras la planificacién | Conocer las Comunicacion. asistencia al
de las | estrategias Yy Autoconfianza vy | trabajo.
compras tacticas en el capacidad de | Cooperacion con
(nacionales y | mercado. negociacion. los demas.
de Alto nivel de Iniciativa.
importacion). negociacion. Honestidad.
Principios  de
compra.
Principios  de
calidad.
Controlar la | Comprender Comunicacion. Responsabilidad por
ejecucidon de la | normas y | Organizacién del | la puntualidad vy
actividad de | procedimientos trabajo. asistencia al trabajo.
compras. de la fabrica. Actualizacién en | Honestidad.
Andlisis de el mercado. Dindmica para el
proveedores. Poder de | desarrollo Y
Indicadores  de negociacion. actitudes de trabajo.
gestibn y manejo
de contratos.
Reportar a los | Administracién  y | Captura de | Responsabilidad
superiores control de | documentos. por la puntualidad
sobre el | inventarios. Administracion y asistencia al
estado de de base de datos. | trabajo.
inventarios 'y Honestidad.
compras. Alto sentido del
orden y la
organizacion.
Comunicacion. Integracién y | Puntualidad en el
Liderar el | Definir objetivos. coordinacién de | trabajo.
equipo de | Apoyar al equipo y | equipos de | Cooperacioén con los
trabajo. revisar el trabajo | trabajo. demas.
con frecuencia. Liderazgo.
Toma de
decisiones.
XIV. Responsabilidades.
. - Nivel exigido
Responsabilidades adquiridas Alto | Medio
Sobre procesos de contratacion de X
los recursos.
Sobre recepcion de los recursos X
contratados.
Sobre el pago de los recursos X
contratados.
Sobre reclamacion comercial X




XV. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo Exposicion del trabajador
Siempre A menudo
Escasa ventilacion.
Escasa iluminacion.
Ambiente con polvo.
Bajo calor radiante.
Olores fuertes.
Interior. X
Trabajo con otros. X
Trabajo bajo techo. X
Ruido.
Vibracién.

Exposicién del trabajador

Riesgos asociados

Siempre A menudo

XVI.

Competencias deseadas.

Competencias generales

Nivel deseado de desarrollo

Alto

Medio

Bajo

Innecesario

Adaptacion al cambio

X

Etica profesional

Calidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

x| X| X| X

Orientacioén al cliente

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

x| X| X | X

Capacidad de negociacion

Capacidad de trabajo en equipo

Uso de Tecnologias de Ila

Comunicaciones

Informacion y las




Anexo 10: Normas de competencias. Gerente de compras.

Normas de competencias del cargo.
Norma de competencia para el cargo de Gerente de compras.
Unidad de competencia: Dirigir las acciones para la planificacién de las compras
(nacionales y de importacién).

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:
Los objetivos de la Gerencia de Compras| Evidencias del desempefiolEvidencias  del
se corresponden con las necesidades dedirecto: producto:

los clientes internos de la empresa.

Se obtienen los mejores
proveedores para negociar.

Se obtienen los  suministros
adecuados a las necesidades de
empresa.

Campo de aplicaciéon: Valido para elEvidencia de conocimiento:
Gerente de compras. Se demuestra conocimiento, conocimiento de
las estrategias y tacticas en el mercado,
politicas de precio y alto nivel de negociacién.

Guia para la evaluacion:
Se evalla a través de la elaboracién del presupuesto de gastos para la Gerencia de Compras y la
revision de la conformacién de los expedientes de compra de las importaciones.

Norma de competencia para el cargo de Gerente de compras.

Unidad de competencia: Controlar la ejecucion de la actividad de compras.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:

Se obtiene un adecuado cumplimiento dell Evidencias delEvidencias del producto:
plan de compras, de acuerdo con lasdesempefio directo:
normativas y disposiciones establecidas.

Los suministros
adquiridos se
corresponden con las|
especificaciones

establecidas por la

empresa.
Campo de aplicacioén: Evidencia de conocimiento:
Valido para el Gerente de compras. Se evidencia correspondencia de las compras con

las normas y especificaciones establecidas.

Guia para la evaluacion:
Se evalla a través del control del presupuesto real ejecutado, respecto a la cifra aprobada.

Norma de competencia para el cargo de Gerente de compras.

Unidad de competencia: Reportar a los superiores sobre el estado de inventarios y compras.
Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:

Se mantiene un adecuado control de los|Evidencias delEvidencias del
inventarios y estado de las comprasdesempefio directo: |producto:

planificadas.

Disposicidn de reportes|
e indicadores de las|
compras para la toma

de decisiones,
referentes a las
cantidades de

suministros en las que
debe invertir.

Campo de aplicacion: Evidencia de conocimiento:
\Valido para el Gerente de compras.




El reporte sobre el estado de inventarios vy
compras se corresponden con las normas
especificaciones.

Se demuestra dominio de administracion |
control de inventarios.

Guia para la evaluacion:
Se evalla esta competencia a través

las que debe invertir.

indicadores de los inventarios y compras referente a las cantidades de suministros en

de un nivel del sistema computarizado de los

Norma de competencia para el cargo de Gerente de compras.

Unidad de competencia: Liderar el equipo de trabajo.

Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:

Educar al equipo en los métodos y estilos
adecuados, para que sea capaz de realizar
negociaciones exitosas.

empresa.

Mantener un buen clima laboral dentro de |a|

Evidencias dellEvidencias del

desempefio directo: |producto:

El personal cumple su
horario respectivoy las
medidas de seguridad.

Campo de aplicacién:
\Valido para el Gerente de compras.

Evidencia de conocimiento:

Se demuestra la integracion y coordinacion de
equipos de trabajo, liderazgo y toma de
decisiones.

Guia para la evaluacion:
Se evalla esta competencia a través de
especificas para el personal de su areay el
el puesto.

la coordinacion de las acciones de formacién
uso de los medios de proteccién requeridos paral




Anexo 11: Perfil de competencias. Especialista A en ATM.

I. Identificacién del cargo.

Denominacion del cargo: Especialista A en abastecimiento técnico material.

Area de la empresa a la que pertenece: Compras y almacenes.

Categoria ocupacional: Técnico.

Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.

Subordinacion: Gerente de compras.

Supervision que realiza: Ninguna.

Il. Contenido del cargo.

Mapa funcional de competencias.

Mision o]
propésito del
cargo

Funciones
principales
(Unidades de
competencia)

Subfunciones o Tareas
(Elementos de competencia)

Periodicidad

Satisfacer los
requerimientos
de los clientes
con Compras
cada vez mas
rapidas y
eficientes.

Planificar las
compras segln
necesidades o
solicitudes.

Recepcionar las solicitudes de compras.
Gestionar las solicitudes de compra
presentadas por los clientes con los
proveedores.

Confeccionar, ejecutar y controlar los
planes de recursos materiales a corto y
mediano plazo para el aseguramiento de
los abastecimientos.

Elaborar la demanda y las discrepancias
de las cifras directivas y evaluar la
informaciéon emitida por el organismo
superior y por los niveles subordinados.
Desarrollar la ejecucion de los contratos
de conjunto con el Asesor Juridico,
proveedores y clientes.

Diario

Diario

Diario

Ocasional

Ocasional

Coordinar las
acciones de
compras con
sus
especialistas.

Controlar la aplicacién de las directivas,
normativas y disposiciones relativas a
los abastecimientos.

Desarrollar acciones necesarias en caso
de incumplimientos, de conjunto con el
Asesor Juridico.

Discutir con los proveedores las
necesidades presentadas (precio de las
mercancias, tiempo, lugar de entrega,
créditos, garantias, formas de pago y
servicios de post-venta si fuera
necesario).

Comunicar a los clientes del estado de
las contrataciones.

Evaluar las ofertas correspondientes y
necesarias que permitan la seleccion
mas competente.

Verificar la seleccién de la oferta mas
competitiva.

Revisar y archivar la autorizacion para
ejecutar la compra.

Ocasional

Ocasional

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Ocasional




Desarrollar la ejecucion de los contratos
de conjunto con el Asesor Juridico,
proveedores y clientes.

Registrar
evaluar e
informar sobre
los resultados
de la gestion de
compras.

Disefiar la conformacion de los
expedientes de las concurrencias.
Coordinar la tramitacion de los
documentos que emanan de la actividad
de compras.

Desarrollar cualquier informacion que le
sea solicitada por la direccion de su
gerencia.

Elaborar la demanda y las discrepancias
de las cifras directivas y evaluar la
informaciéon emitida por el organismo
superior y por los niveles subordinados.
Realizar  visitas de control vy
especializadas para  evaluar el
comportamiento de los aseguramientos
a su nivel.

Coordinar con especialistas del area
econdmica para los aseguramientos de
recursos.

Presentar toda la informacion
necesaria al cliente, relacionada con
las ofertas de los productos.

Procesar y entregar en tiempo y forma
tanto al Almacén como a la Direccion
Financiera, cualquier informacion que
se requiera.

Diario

Diario

Ocasional

Diario

Semanal

Diario

Diario

Diario

lll. Documentacion que maneja.

v
v
v
v
v
v
v

v

Expedientes comerciales.

Procesos de concurrencias.

Solicitud de pago.

Facturas.

Recepcion y despido de mercancias.

Informes estadisticos de pagos y compras.

Procesos de contratacion.

Procesos de reclamacién comercial.

IV. Equipamiento de trabajo.

v
v
v
v

Computadoras.
Escaner.

Fotocopiadora.

Movil con prestaciones para el trabajo online.

V. Requisitos exigidos en el cargo.

Formacion general. Graduado de nivel medio superior.

Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempefia.




1. Dominar los objetivos y estrategias de la empresay la direccion donde trabaja.

2. Dominar procedimientos de trabajo de su area de accién.

3. Dominio de los sistemas informéticos disponibles en especial los relacionados

con manejo de bases de datos.

4. Dominio de la legislacién vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad

informatica.

5. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

Matriz de competencia del cargo

Nombre  del | Unidad de | Conocimientos | Habilidades Actitudes
Cargo competencia | necesarios necesarias Deseadas
Andlisis de | Analiticas. Responsabilidad
. precios. Numeéricas. por la puntualidad
Realizar S . )
X L Conocer las | Comunicacion. y asistencia al
investigacion . ) .
estrategias y | Autoconfianza vy | trabajo.
de mercados | .. .. ; o
tacticas en el | capacidad de | Cooperacion con
(proveedores y D .
. mercado. negociacion. los demas.
clientes) y . o
o Alto nivel de Iniciativa.
planificar las o :
. negociacio. Honestidad.
operaciones de 27
Principios de
compra -
compra.
venta. L
Principios de
Especialista A calidad.
en Comprender Comunicacion. Responsabilidad
Abastecimiento normas y | Organizacion del| por la puntualidad
Técnico Realizar procedimientos trabajo. y asistencia al
Material operaciones de | de la fabrica. Actualizacion en| trabajo.
(especialista compra - venta | Andlisis de | el mercado. Honestidad.
principal) y participar en | proveedores. Poder de| Dinamica para el
las Indicadores  de | negociacion. desarrollo y
negociaciones. | gestion y manejo actitudes de
Dr contratos. trabajo.
Administracion y | Captura de | Responsabilidad
Gestionar los | control de | documentos. por la puntualidad
documentos y | inventarios. Administracion |y asistencia al
registros de base de | trabajo.
relacionados datos. Honestidad.
con la actividad Alto sentido del
comercial. orden y la

organizacion.

Comunicacion.
Definir objetivos.
Apoyar al equipo
y revisar el trabajo
con frecuencia.

Integracion y
coordinaciéon de

equipos de
trabajo.
Liderazgo.
Toma de
decisiones.

Puntualidad en el
trabajo.
Cooperacién con
los demas.

VI. Responsabilidades.

Responsabilidades adquiridas

Nivel exigido

Alto | Medio




Sobre procesos de contratacion de X
los recursos.
Sobre recepcion de los recursos X
contratados.
Sobre el pago de los recursos X
contratados.
Sobre reclamacion comercial X

VII. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo Exposicidn del trabajador
Siempre A menudo
Escasa ventilacion.
Escasa iluminacion.
Ambiente con polvo.
Bajo calor radiante.
Olores fuertes.
Interior. X
Trabajo con otros. X
Trabajo bajo techo. X
Ruido.
Vibracidn.

Riesgos asociados

Exposicién del trabajador

Siempre

A menudo

VIll. Competencias deseadas.

Competencias generales

Nivel deseado de desarrollo

Alto

Medio

Bajo

Innecesario

Adaptacion al cambio

X

Etica profesional

Calidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

X | X | X | X

Orientacion al cliente

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

X | X | X | X

Capacidad de negociacion

Capacidad de trabajo en equipo

x

Uso de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones




Anexo 12: Normas de competencias. Especialista A en ATM.

Norma de competencia para el cargo de Especialista A en Abastecimiento Técnico Material.
Unidad de competencia: Planificar las compras segun necesidades o solicitudes.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:
Los planes de recursos materiales alEvidencias del desempefio directo: [Evidencias del
corto y mediano plazo y la ejecucion de producto:

los contratos se corresponden con las
necesidades de la produccién y los| Adecuada gestion de las solicitudes
clientes internos. de compra presentadas por los
clientes con los mejores proveedores.
Campo de aplicacion: Valido para elEvidencia de conocimiento:
Especialista en Abastecimiento Técnico La planificacion de las compras se corresponde
Material. con las normas y especificaciones a través de
andlisis de precios, conocimiento de las
estrategias y tacticas en el mercado y alto nivel
de negociacion.

Guia para la evaluacion:
El desempefio se evalla a través del cumplimiento de la elaboracion del plan de compras y
contratos.

Norma de competencia para el cargo de Especialista A en Abastecimiento Técnico Material.
Unidad de competencia: Coordinar las acciones de compras con sus especialistas.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:
La ejecucion de los contratos se corresponde| Evidencias delEvidencias del producto:
con el plan de compras aprobado. desempefio directo:

Se seleccionan los|
mejores proveedores
para discutir las|
necesidades

presentadas.

Se verifica la seleccion
de la oferta mas

competitiva.
Campo de aplicacién: Evidencia de conocimiento:
Valido para el Especialista  enlLa coordinacién de las acciones de compras se
/Abastecimiento Técnico Material. corresponde con las normas y especificaciones a

través de analisis de precios, conocimiento de las
estrategias y tacticas en el mercado y alto nivel de
negociacion.

Guia para la evaluacion:
Se evalla las ofertas correspondientes y necesarias que permitan la seleccibn mas competente.

Norma de competencia para el cargo Especialista A en Abastecimiento Técnico Material.
Unidad de competencia: Registrar, evaluar e informar sobre los resultados de la gestion de
compras.

Criterios de desempenfio: Evidencias de desempefio:

Se conforman los expedientes de compras, en| Evidencias dellEvidencias del
coordinacién con el area econémica y seldesempefio directo: |producto:

presenta toda la informacién necesaria al
cliente, relacionada con las ofertas de losSe procesay entregaen
productos. tiempo y forma tanto al
Almacén como a |g
Direccion Financiera, lal
informacion




relacionadas con las

compras.
Campo de aplicacién: Evidencia de conocimiento:
\Valido para el Especialista en Abastecimiento[El registro y evaluacion de los resultados de la
'Técnico Material. gestion de compra de corresponden con las

normas y especificaciones a través de la
integracion y coordinacion de equipos de trabajo
y alto nivel de negociacién.

Guia para la evaluacién:
Se evalla a través de auditorias periddicas a la gestién de compras.




Anexo 13: Perfil de competencias. Especialista en comercio exterior.

I. Identificacién del cargo.

Denominacion del cargo: Especialista en Compra y Venta del comercio exterior.

Area de la empresa a la que pertenece: Compras y almacenes.

Categoria ocupacional: Técnico.

Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.

Subordinacion: Gerente de compras.

Supervision que realiza: Ninguna.

Il. Contenido del cargo.

Mapa funcional de competencias.

incumplimientos de entregas por concepto

s Funciones
Mision o] . .

y principales Subfunciones o Tareas L
proposito . . Periodicidad
del cargo (Unidades _ de | (Elementos de competencia)

competencia)
Participar en la bisqueda y andlisis de la | Diario
informacion comercial sobre los posibles
mercados para los productos a exportar o
importar.
Presentar toda la informacion necesaria al | Diario
Realizar cliente, relacionada con las ofertas de los
investigacion productos.
de mercados | Discutir con los proveedores 1as | piario
(proveedores y | necesidades presentadas (precio de las
clientes) y | mercancias, tiempo, lugar de entrega,
planificar las | créditos, garantias, formas de pago y
operaciones servicios de post-venta si fuera
de compra — | necesario). .
venta. Proponer y discutir las clausulas de los Diario
contratos econdmicos a suscribir con los
clientes. .
Realizar Realizar reuniones de chequeo y | Ocasional
operaciones coordinacibn con los clientes vy
de compra y organismos, brindando informacién sobre
venta, con el plan.
proveedores Confeccionar y mantener actualizado el | Diario
y  clientes plan de embarque, entrega y suministros.
extranjeros. Controlar el cumplimiento con el ciclo de | Diario
ejecucion en las operaciones comerciales,
asi como el indice de rotacion de los
inventarios.
Realizar Garantizar la correcta clasificacion de los | pjario
operaciones de productos por el sistema .grmomzado
compra - venta aprol_)ado por ca_lda consignacion.
y participar en Reahzgr _reuniones de chequeo Y | Ocasional
las coordl_naC|on ~con I(_)s clle_r]tes y
negociaciones. organismos, brlndan_d,o mfo_rmac_lon sobre
el plan, dando solucién a situaciones que
se presenten en el puerto.
Tramitar las supervisiones de productos .
importados que procedan. Ocasional
Tramitar con clientes y proveedores, los o
Diario




de calidad, problemas de marcas,
embalajes, pesos, etc.

Controlar las cuentas por cobrar en divisas | Diario
y moneda nacional.

Confeccionar toda la documentacion | Diario
necesaria para las negociaciones
comerciales donde participa.

Controlar los expedientes por contrato, el | Diario
cumplimiento del plan de abastecimientos
por usuarios,

Mantener actualizados los registros de 1as | piario
operaciones comerciales.
Mantener actualizada toda la informacion | piario
necesaria para el control de ventas e
inventarios y estado de cuentas de los
clientes.

Controlar las emisiones por solicitud de

Gestionar  los
documentos y
registros

relacionados ) . Diario
L pago que se realicen por diferentes
con la actividad
; conceptos. .
comercial. Ocasional

Conciliar la informacién requerida con las
areas de logistica, contable y financiera y
legal. .
Elaborar y enviar a superiores, informes | ©casional
relacionadas con faltantes, sobrantes o
deterioro de las mercancias recibidas. _
Procesar y entregar en tiempo y forma | Ocasional
tanto al Almacén como a la Direccién
Financiera, cualquier informacion que se
requiera.

lll. Documentacion que maneja.

v Expedientes comerciales.
Procesos de concurrencias.
Solicitud de pago.
Facturas.

Recepcion y despido de mercancias.

AN N N RN

Procesos de contratacion.
v Procesos de reclamacion comercial.
IV. Equipamiento de trabajo.
v' Computadoras.
v Escaner.
v" Fotocopiadora.
v" Mdvil con prestaciones para el trabajo online.
V. Requisitos exigidos en el cargo.
Formacion general. Graduado de nivel medio superior.
Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempeiia.

1. Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direccién donde trabaja.



2. Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.

3. Dominio de los sistemas informaticos disponibles en especial los relacionados

con manejo de bases de datos.

4. Dominio de la legislacion vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad

informatica.

5. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

Matriz de competencia del cargo

Nombre del | Unidad de | Conocimientos | Habilidades Actitudes
Cargo competencia | necesarios necesarias Deseadas
Analisis de | Analiticas. Responsabilidad
Realizar precios. Comunlcgmon. por ' la
. s Conocer las | Autoconfianza y | puntualidad y
investigacion . ; . :
d estrategias y | capacidad de| asistencia al

e mercados tacticas en el | negociacion trabajo
(proveedores y 9 0.

: mercado. Honestidad.
clientes) Y| Alto nivel de Orientacion
planificar _ las negociacion hacia el ahorro
operaciones de 9 ' ) . "

Orientacion hacia la
compra - .
venta seguridad qe otros.

: Alto sentido del
orden y la
organizacién.

Comprender Comunicacion. Responsabilidad por
normas y | Actualizacion la puntualidad vy
Especialista procedimientos en el mercado. asistencia al trabajo.
en compray | Realizar de la fabrica. Poder de Honestidad.
venta del | operaciones de | Andlisis de | negociacion. Orientacion hacia el
comercio compra - venta | proveedores. ahorro.
exterior. y participar en | Indicadores de Orientacion hacia la
las gestion y seguridad de otros.
negociaciones. | manejo de Alto  sentido del
contratos. orden y la
Operaciones organizacion.
comerciales.
Administracién Captura de | Responsabilidad por
y control de | documentos. la puntualidad vy
: inventarios. Administracién asistencia al trabajo.
Gestionar los )
documentos y de base de anestlci_a}d. _
. datos. Orientacion hacia el
registros
. ahorro.
relacionados ) - .
S Orientacién hacia la
con la actividad .
comercial seguridad d_e otros.
' Alto  sentido del
orden y la
organizacion.

VI. Responsabilidades.

- . Nivel exigido
Responsabilidades adquiridas Alio | Medio
Sobre procesos de contratacién de X
los recursos.
Sobre recepcién de los recursos X
contratados.




Sobre el pago de los recursos X
contratados.
Sobre reclamacién comercial X

VII. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo Exposicion del trabajador
Siempre A menudo
Escasa ventilacion.
Escasa iluminacion.
Ambiente con polvo.
Bajo calor radiante.
Olores fuertes.
Interior. X
Trabajo con otros. X
Trabajo bajo techo. X
Ruido.
Vibracidn.

Riesgos asociados

Exposicién del trabajador

Siempre

A menudo

VIIIl. Competencias deseadas.

Competencias generales

Nivel deseado de desarrollo

Alto

Medio

Bajo

Innecesario

Adaptacion al cambio

X

Etica profesional

Calidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

X | X | X[ X

Orientacion al cliente

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

X | X | X [ X

Capacidad de negociacion

Capacidad de trabajo en equipo

x

Uso de Tecnologias de la
Comunicaciones

Informacion y

las




Anexo 14: Normas de competencias. Especialista en comercio exterior.

Norma de competencia para el cargo de Especialista en Compra y Venta del Comercio
Exterior.

Unidad de competencia: Realizar investigacion de mercados (proveedores y clientes) y planificar,
las operaciones de compra — venta.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:
Los planes de recursos materiales a Evidencias del desempefio directo: [Evidencias del
corto y mediano plazo y la ejecucién de producto:

los contratos se corresponden con las|
necesidades de la produccion y los| Adecuada gestion de las solicitudes de
clientes internos. compra presentadas por los clientes
con los mejores proveedores.

Campo de aplicacion: Valido para elEvidencia de conocimiento:

Especialista en Compra y Venta del La planificacién de las compras se corresponde
Comercio Exterior. con las normas y especificaciones a través de
andlisis de precios, conocimiento de las
estrategias y tacticas en el mercado y alto nivel
de negociacién.

Guia para la evaluacion:
El desempefio se evalla a través del cumplimiento de la elaboracién del plan de compras V|
contratos.

Norma de competencia para el cargo de Especialista en Compra y Venta del Comercio
Exterior.

Unidad de competencia: Realizar operaciones de compra - venta y participar en las
negociaciones.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:
La ejecucion de los contratos se corresponde| Evidencias delEvidencias del producto:
con el plan de compras aprobado. desempefio directo:

Se realiza el tramite con clientes |
proveedores, los incumplimientos deSe seleccionan los
entregas por concepto de calidad, problemasmejores  proveedores
de marcas, embalajes, pesos, etc. para discutir las
necesidades

presentadas.

Se verifica la seleccion
de la oferta mas

competitiva.
Campo de aplicacion: Evidencia de conocimiento:
Valido para el Especialista en Compra ylLas operaciones de compra y venta se
\Venta del Comercio Exterior. corresponde con las normas y especificaciones a

través de andlisis de precios, conocimiento de las
estrategias y tacticas en el mercado y alto nivel de
negociacion.

Guia para la evaluacion:
Se evalla las ofertas correspondientes y necesarias que permitan la seleccion mas competente.




Norma de competencia para el cargo Esp
Exterior.

ecialista en Compra y Venta del Comercio

Unidad de competencia: Gestionar los documentos y registros relacionados con la

actividad comercial.

Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:

Se conforman los expedientes de compras, en
coordinacién con el area econémica.

Evidencias del[Evidencias del

desempefio directo: |producto:

Se presenta toda la informacion necesaria al

cliente, relacionada con las ofertas de lostiempo y forma tanto al

productos. Almacén como a Ia
Direccion Financiera, la
informacién
relacionadas con las|
compras.

Se procesa y entrega en

Campo de aplicacion:
\Valido para el Especialista en Compra y Venta
del Comercio Exterior.

Evidencia de conocimiento:
El registro y evaluacion de los resultados de la
gestibn de compra de corresponden con las
normas y especificaciones a traves de la
integracion y coordinacion de equipos de trabajo

y alto nivel de negociacién.

Guia para la evaluacion:
Se evalla a través de auditorias period

icas a la gestion de compras.




Anexo 15: Perfil de competencias. Encargado de almacén jefe de brigada.
I. Identificacién del cargo.
Denominacion del cargo: Encargado de almacén (jefe de brigada).
Area de la empresa a la que pertenece: Compras y almacenes.
Categoria ocupacional: Operario.
Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.
Subordinacién: Gerente de compras.
Supervision que realiza: Encargados de almacén.
Il. Contenido del cargo.

Mapa funcional de competencias.

s Funciones
Mision o] . .

L principales Subfunciones o Tareas L
proposito del . . Periodicidad
cargo (Unidades _de (Elementos de competencia)

competencia)
Dirigir el | Orientar y asignar tareas a los | Diaria
trabajo de los | encargados de almacén.
encargados de | Supervisar, tareas de almacenaje, | Diaria
almacenes de | preparacion de pedidos, limpieza).
la empresa. Evaluar el desempefio de cada | Mensual
empleado.
Liderar la | Chequear, clasificar, contar, medir o | Permanente
recepcion de | pesar segun corresponda los productos
mercancias en | que recibe, contra los catalogos
los almacenes. | técnicos y demas documentos del
almaceén.
Verificar el estado de las mercancias | piario
que recibe.
Recepcionar y reorganizar retornos de | ocasional
mercancias ya extraidas y su
Planificar, reintegracién al sistema.
organizar y | Conservar y | Reorganizar constantemente el | Diario
controlar la | custodiar las | aimacén para facilitar la ubicacion de
recepcion, mercancias y | las mercancias con mayor rotacion.
custodia, equipos Realizar el almacenaje de acuerdo a las | Permanente
conservacion y | almacenados. | normas aprobadas y tecnologias de
despacho de almacén disponibles.
mercancias en Trabajar en la conservacion de | mensual
los almacenes productos que, segun sus propiedades,
a su cargo. pueden deteriorarse durante su
almacenamiento, como: alimentos no
sellos, correas, motores y cables.
Custodiar y controlar los equipos,
. Permanente
productos y materiales almacenados.
Realizar control de mermas por
deterioro de mercancias. Mensual
Mantener actualizado el inventario
permanente de los bienes almacenados
bajo su custodia. Permanente
Liderar el | Realizar despachos complejos de | Ocasional

despacho de
mercancias en
los almacenes.

mercancias voluminosas con el uso del
equipamiento disponible.

Permanente




Chequear, clasificar, contar, medir o
pesar segun corresponda los productos
gue entrega, contra los catalogos
técnicos y demas documentos del
almacén.

Procesar los | Procesar a nivel del sistema | Diario
documentos y | computarizado los materiales recibidos

registros y consumidos en Planta.
contables, Actualizar constantemente la base de | Ocasionalmente
relacionados datos con: creacién de nuevos codigos,
con la | eliminar cédigos inservibles,
actividad de | modificacibn de descripciones 'y
almacenes. ubicaciones.
Confeccionar vales, conduces y otros Diario
documentos establecidos para
proceder al despacho y deméas
operaciones del almacén.
Realizar las anotaciones .
Diario

correspondientes en las tarjetas de
estiba y consignar en los documentos
primarios que formalizan la entrada y
salida de los productos el saldo de las
unidades fisicas en existencia.

Confeccionar los  balances de | Mensual
movimiento de recepcion y distribucion.

lll. Documentacion que maneja.
v' Facturas.
v' Tarjetas de estiba.
v" Vales de salida de almacén.
IV. Equipamiento de trabajo.
v" Computadora de mesa y periféricos.
v" Equipos de manipulacidon de cargas. (Montacargas, carretillas, grias viajerasy
transpaletas).
V. Requisitos exigidos en el cargo.
Formacion general. Graduado de nivel medio superior.
Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempefia.
1. Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direccién donde trabaja.
2. Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.
3. Dominio de los sistemas informaticos disponibles en especial los relacionados
con manejo de bases de datos.
4. Dominio de la legislacion vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad
informatica.
5. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.



Matriz de competencia del cargo

Nombre del | Unidad de | Conocimientos Habilidades Actitudes
Cargo competencia Necesarios Necesarias deseadas
Sobre direccion y | Comunicacion. | Responsabilidad
control. Analiticas. por la puntualidad
Sobre Numeéricas. y asistencia al
nomenclatura y | Comunicaciéon. | trabajo.
surtidos. Redactar Honestidad.
Sobre sistema | informes. Orientacién hacia
Dirigir el trabajo | nacional de el ahorro.
de los | contabilidad. Orientacion hacia
encargados  de | Elaboracion y la seguridad de
almacenes de la | control de otros.
empresa. inventarios. Alto sentido del
Técnicas de orden y la
almacenamiento organizacion.
de materiales y
equipos.
Sobre Analiticas. Responsabilidad
nomenclatura y | Numéricas. por la puntualidad
surtidos. Comunicacion. |y asistencia al
Sobre sistema | Conducir trabajo.
Recepcionar y naciongl de | equipos de Coopera,cién con
almacenar contablllq§1d. 'transporte Ios_ dema}g. .
. Elaboracion y | interno. Orientacién hacia
mercancias y .
equipos pontrol _ de R?allzar el ghorro.., _
Encargado - inventarios. célculos Orientacién hacia
adquiridos. L L .
de Técnicas de | numéricos. la seguridad de
almaceén. almacenamiento Redactar otros.
(jefe de de materiales vy | informes. Honestidad.
brigada) equipos. Alto sentido del
orden y la
organizacion.
Técnicas de | Organizacion Responsabilidad
almacenamiento del trabajo. por la puntualidad
de materiales vy y asistencia al
Conservar Y | equipos. trabajo.
custodiar las | Prevencion de Honestidad.
mercancias Y | riesgos. Orientacion hacia
equipos Normas de el ahorro.
almacenados. circulacién en los Orientacién hacia
pasillos. la seguridad de
otros.
Alto sentido del
orden y la
organizacion.
Sobre Captura de | Responsabilidad
Despachar nomenclatura y documgr_ﬂos. por Ia_puntu_alidad
mercancias y surtldog._ Informatlca. y asistencia al
equipos Contab|l|q§1d. Anallgc_:as. trabajo..
o Elaboracion y | Numéricas. Honestidad.
solicitados por las N : - .
areas. pontrol _ de Comumpamon. Orientacién hacia
inventarios. Conducir el ahorro.
equipos. Orientacién hacia

la seguridad de
otros.




Alto sentido del
orden y la
organizacion.

Procesar los
documentos y
registros
contables,

relacionados con
la actividad de
almacenes.

Computacion.
Microsoft Word y
Excel.
Administracion vy
control de
inventarios

Informatica.
Pensamiento
creativo.
Toma
decisiones.

de

Responsabilidad
por la puntualidad
y asistencia al
trabajo.
Honestidad.
Orientacién hacia
el ahorro.
Orientacién hacia
la seguridad de
otros.

Alto sentido del
orden y la
organizacion.

VI. Responsabilidades.

- - Nivel exigido

Responsabilidades adquiridas Alto | Medio
Sobre suministros, materiales o X
inventarios.
Sobre registros e informes. X
Sobre seguridad personal. X
Sobre la distribucién y garantia del X
uso del espacio eficiente.

VII. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo E>_<p05|C|on del trabajador
Siempre A menudo
Escasa ventilacion. X
Escasa iluminacion. X
Ambiente con polvo. X
Bajo calor radiante. X
Olores fuertes. X
Interior. X
Trabajo con otros. X
Trabajo bajo techo. X
Ruido. X
Vibracién. X

Exposicién del trabajador

Riesgos asociados Siempre A menudo
Disminucion de la vista. X
Caidas, tropiezos y golpes. X
Choques contra objetos. X
Sobreesfuerzos. X
Fatiga fisica. X




VIIIl. Competencias deseadas.

Competencias generales

Nivel deseado de desarrollo

Alto

Medio

Bajo

Innecesario

Adaptacion al cambio

X

Etica profesional

Calidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

X | X | X | X

Orientacion al cliente

Competencias especificas béasicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo

Uso de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

las

X [ X | X|X]| X [X




Anexo 16: Normas de competencias. Encargado de almacén jefe de brigada.

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén (jefe de brigada).

Unidad de competencia: Recepcionar y almacenar mercancias y equipos adquiridos.

Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:

La mercancias y equipos se recepcionan en las
cantidades y calidad documentada y se
almacenan siguiendo las normas técnicas VY

Evidencias del

desempefio directo:

Evidencias del

producto:

métodos de almacenamientos adecuados.

La contabilidad registra
un cuadre perfecto de los
inventarios (tarjetas de
estiba).

No hay faltantes|

de mercancias.
No hay mermas por
deterioro.

Campo de aplicacion: Valido para el

encargado de almacén.

Evidencia de conocimiento:
La recepcion y almacenajes se
corresponden con las normas

especificaciones.
Se demuestra dominio
surtidos almacenados.

de la nomenclatura Vi

Guia para la evaluacion:

Se evalla esta competencia a través del andlisis de los indicadores: actualizacion del inventario
(muestreo al 10 % mensual) e indice (%) de mermas.

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén (jefe de brigada).

Unidad de competencia: Conservar y custodiar las mercancias y equipos almacenados.

Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:

La conservacion y rotacion de los inventarios
se realiza diferenciadamente por
nomenclatura y surtido, con el minimo de

d

Evidencias

del
esempefio directo:

Evidencias del producto:

productos ociosos y mermas por deterioro.

p
S

La

Primero que entra —
primero que sale.

de|
realiza
criterio:

Min
pro
me

rotacion
roductos se
iguiendo el

ima cantidad de
ductos 0ciosos yl
rmas.

Campo de aplicacion:
Valido para el encargado desde el almacén.

Evidencia de conocimiento:
Caracteristicas de almacenamiento y conservacion

de los productos.

Guia para la evaluacion:

Se evallia a través de: indice de productos ociosos en el almacén y indice de mermas.

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén (jefe de brigada).

Unidad de competencia: Despachar mercancias y equipos solicitados por las areas.

Criterios de desempefio:

Evidencias de desemp

efo:

solicitudes de compras.

La mercancias y equipos se despachan en las
cantidades y calidad documentada en las

los inventarios (tarjetas
de estiba), una vez
realizada el despacho.

Evidencias delEvidencias del
desempefio directo: |producto:

La contabilidad registral No se reportan
un cuadre perfecto de| devoluciones de los

productos, por errores
en el despacho.

Campo de aplicacion:
\Valido para el encargado desde el almacén.

Evidencia de conocimi

se corresponde
solicitadas.

con

El despacho de mercancias y equipos solicitados|

ento:

las especificaciones




Se demuestra dominio

surtidos almacenados.

de la nomenclatura vy

Guia para la evaluacién:

El jefe de brigada evalla esta competencia a través de la observacion directa y el andlisis
de los indicadores: actualizacion del inventario (muestreo al 10 % mensual) y cantidad

de devoluciones o reclamaciones.

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén (jefe de brigada).

Unidad de competencia: Procesar los documentos y registros contables, relacionados con |3

actividad de almacenes.

Criterios de desempefio:

Evidencias de desemp

efo:

Se actualiza constantemente la base de datos
y confeccionan vales, conduces y otros
documentos establecidos para proceder al
despacho y demas operaciones del almacén

documentos primarios
que  formalizan lal
entrada y salida de los|
productos.

Evidencias delEvidencias del
desempefio directo: |producto:
Se realizan anotaciones| No se reportan
en las tarjetas de estibal anomalias
Yy se consignan en los| relacionadas con

faltantes, sobrantes o
deterioro de las
mercancias
almacenadas.

Campo de aplicacion:
\Valido para el encargado de almacén jefe de
brigada.

Evidencia de conocimi

contables se

administracion y control

ento:

El procesamiento de documentos y registros
corresponde
especificaciones solicitadas.

Se demuestra dominio de computacion

con las

de inventarios.

Guia para la evaluacién:

Se evalla esta competencia a través del control del sistema computarizado de los
materiales recibidos y consumidos en Planta.




Anexo 17: Perfil de competencias. Encargado de almacén de bolsas.

I. Identificacién del cargo.

Denominacion del cargo: Encargado de almacén (bolsas).

Area de la empresa a la que pertenece: Compras y almacenes.

Categoria ocupacional: Operario.

Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.

Subordinacion: Encargado de almacén (jefe de brigada).

Supervision que realiza: Ninguna.

Il. Contenido del cargo.

Mapa funcional de competencias.

Funciones
principales
(Unidades
competencia)

Mision o}
propésito  del
cargo

de

Subfunciones o Tareas
(Elementos de competencia)

Periodicidad

Recepcionar
almacenar
mercancias
equipos
adquiridos.

Controlar las

y

y

Chequear, clasificar, contar,
medir 0 pesar segun corresponda
los productos que recibe, contra
los catalogos técnicos y demas
documentos del almacén.
Recepcionar y reorganizar
retornos de mercancias ya
extraidas y su reintegracién al
sistema.

Seleccionar y trasladar
mercancias entre las diferentes
areas del almacén.

Recepcionar y controlar los
activos fijos almacenados y que
se mueven con bastante
frecuencia.

Permanente

Ocasional

Permanente

Mensual

bolsas de papel
y eslingas.
Realizar
despachos
cuando
solicitado.

sea

Conservar
custodiar
mercancias
equipos
almacenados.

y
las

y

Reorganizar constantemente el
almacén para facilitar la ubicacion
de las mercancias con mayor
rotacion.

Realizar el almacenaje de
acuerdo a las normas aprobadas
y tecnologias de almacén
disponibles.

Realizar muestreos al 10 % de los
productos almacenados.
Custodiar y controlar los equipos,
productos y materiales
almacenados.

Mantener actualizado el
inventario permanente de los
bienes almacenados bajo su
custodia.

Aplicar y controlar las medidas de
seguridad y salud del trabajo.
Conservar en estado optimo el
almacenamiento de las bolsas
de papel y eslingas.

Diario

Mensual

Mensual

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente




Trabajar en la Conservacién en
estado optimo del
almacenamiento de: bolsas de
papel y eslingas.

Realizar labores de
preservacion de los materiales,
repuestos, accesorios y
equipos, con el fin de garantizar
el mantenimiento en buen
estado de conservacion.

Permanente

Permanente

Despachar
mercancias

Despachar

Chequear, clasificar, contar,
medir o pesar segun corresponda
los productos que entrega, contra
los catédlogos técnicos y demas
documentos del almacén.

Diario
Permanente

Procesar los
documentos y
registros
contables,
relacionados con
la actividad de
almacenes.

Participar con el Jefe de Almacén
en la elaboracién del presupuesto
del area.

Procesar a nivel del sistema
computarizado los materiales
recibidos y consumidos en Planta.
Actualizar  constantemente la
base de datos con: Creacién de
nuevos codigos, eliminar codigos
inservibles,  maodificacibn  de
descripciones y ubicaciones.
Confeccionar vales, conduces y
otros documentos establecidos
para proceder al despacho y
demas operaciones del almacén.
Realizar las anotaciones
correspondientes en las tarjetas
de estiba y consignar en los
documentos primarios que
formalizan la entrada y salida de
los productos el saldo de las
unidades fisicas en existencia.
Informar  cualquier tipo de
anomalias relacionadas con
faltantes, sobrantes o deterioro de
las mercancias almacenadas.
Comunicar la necesidad de
adquirir materiales consumibles
para mantener surtido el piso de
almacén.

Anual

Diario

Ocasionalmente

Diario

Diario

Diario

Semanal

lll. Documentacion que maneja.
v" Facturas.

v' Tarjetas de estiba.

v" Vales de salida de almacén.

IV. Equipamiento de trabajo.

v'  Computadora de mesa y periféricos.




v Equipos de manipulacién de cargas. (Montacargas, carretillas, grias viajeras y

transpaletas).

v" Polipastos (guinche)

V. Requisitos exigidos en el cargo.

Formacion general. Graduado de nivel medio superior.

Conocimientos de la empresay proceso en el que se desempefia.

1. Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direcciéon donde trabaja.

2. Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.

3. Dominio de los sistemas informaticos disponibles en especial los relacionados

con manejo de bases de datos.

4. Dominio de la legislacién vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad

informéatica.

5. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

almacenados.

circulacién en los
pasillos.

Matriz de competencia del cargo
Nombre Unidad de | Conocimientos Habilidades Actitudes
del Cargo | competencia Necesarios Necesarias deseadas
Sobre Analiticas. Responsabilidad
nomenclatura y | Numéricas. por la puntualidad y
surtidos. Comunicacién. | asistencia al
Sobre sistema | Conducir trabajo.
Recepcionar  y | nacional de | equipos de | Cooperacion  con
almacenar contabilidad. transporte los demas.
mercancias y | Elaboracién y | interno. Orientacién hacia el
equipos control de | Realizar ahorro.
adquiridos. inventarios. célculos Orientacién hacia la
Técnicas de | numéricos. seguridad de otros.
almacenamiento Redactar Honestidad.
de materiales y | informes. Alto sentido del
equipos. orden y la
organizacion.
Encargado — — —
de Técnicas . de Orgamzapmn Responsabllld_ad
almacén almacenar_nlento del trabajo. por la pqntualldad y
(bolsas). Conservar y de .materlales y aS|st¢nC|a al
custodiar las egwpos. L, trabajo._
mercancias vl revencién de anestld_a}d. _
equipos riesgos. Orientacién hacia el
Normas de ahorro.

Orientacion hacia la
seguridad de otros.

Alto sentido del
orden y la
organizacion.

Despachar
mercancias y
equipos
solicitados por las
areas.

Sobre
nomenclatura vy
surtidos.
Contabilidad.

Captura de
documentos.
Informatica.
Analiticas.
Numeéricas.
Comunicacion.

Responsabilidad
por la puntualidad
y asistencia al
trabajo.
Honestidad.




almacenes.

Elaboracion y | Contar. Orientacion hacia
control de | Conducir el ahorro.
inventarios. equipos. Orientacion hacia
la seguridad de
otros.
Alto sentido del
orden y la
organizacion.
Procesar los Cqmputacién. Informét!ca. Responsabilid.ad
documentos y Microsoft Word y Pensgmlento por la pgntualldad y
registros Excel. _ creativo. asistencia al
contables, Administracion y | Toma de | trabajo.
relacionados con | €oNtrol de | decisiones. Honestidad.
la actividad de | Inventarios Orientacion hacia el
ahorro.

Orientacién hacia la
seguridad de otros.
Alto sentido del
orden y la
organizacion.

VI. Responsabilidades.

- - Nivel exigido

Responsabilidades adquiridas Alto | Medio
Sobre suministros, materiales o X
inventarios.
Sobre equipos X
Sobre registros e informes. X
Sobre seguridad personal. X
Sobre la distribucién y garantia del X
uso del espacio eficiente.

VII. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo Exposicion del trabajador
Siempre A menudo
Escasa ventilacion. X
Escasa iluminacion. X
Ambiente con polvo. X
Bajo calor radiante. X
Olores fuertes. X
Interior. X
Trabajo con otros. X
Trabajo bajo techo. X
Ruido. X
Vibracién. X

Riesgos asociados Exposicién del trabajador
Siempre A menudo
Disminucion de la vista. X
Caidas, tropiezos y golpes. X
Choques contra objetos. X




Sobreesfuerzos.

Fatiga fisica.

VIIl. Competencias deseadas.

Competencias generales

Nivel deseado de desarrollo

Alto

Medio

Bajo

Innecesario

Adaptacion al cambio

X

Etica profesional

Calidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

X | X | X[ X

Orientacioén al cliente

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo

Uso de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

X [ X[ X[ X]| X | X




Anexo 18: Normas de competencias. Encargado de almacén de bolsas.

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén (bolsas).

Unidad de competencia: Recepcionar y almacenar mercancias y equipos adquiridos.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:

La mercancias y equipos se recepcionan en Evidencias delEvidencias del
las cantidades y calidad documentada y sedesempefio directo:  producto:

almacenan siguiendo las normas técnicas Y
métodos de almacenamientos adecuados.

La contabilidad registra No hay
un cuadre perfecto de faltantes  de
los inventarios (tarjetas| mercancias.

de estiba). No hay mermas por
deterioro.

Campo de aplicacion:  Valido para elEvidenciade conocimiento:

encargado de almacén. ., .
La recepcidon y almacenajes se

corresponden con las normas
especificaciones.

Se demuestra dominio de la nomenclatura y
surtidos almacenados.

Guia para la evaluacion:

El jefe de brigada evalla esta competencia a través de la observacién directa y el analisis de los
indicadores: actualizacién del inventario (muestreo al 10 % mensual) e indice (%) de mermas.

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén (bolsas).

Unidad de competencia: Conservar y custodiar las mercancias y equipos almacenados.
Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:

La conservacion y rotacion de los inventarios| Evidencias delEvidencias del producto:
se realiza diferenciadamente pordesempefio directo:
nomenclatura y surtido, con el minimo de

productos ociosos y mermas por deterioro. |La rotacion de Minima cantidad de
productos se realizal productos ociosos Y
siguiendo el criterio: mermas.

Primero que entra —
primero que sale.

Campo de aplicacion: Evidencia de conocimiento:
Vélido para el encargado desde el almacén.| Caracteristicas de almacenamiento y conservacion
de los productos.

Guia para la evaluacion:
Se evalla a través de: Indice de productos ociosos en el almacén y indice de mermas.

Norma de competencia para el cargo de Encargado de almacén (bolsas).

Unidad de competencia: Despachar mercancias y equipos solicitados por las areas.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:

Evidencias delEvidencias del
desempefio directo: |producto:




solicitudes de compras.

La mercancias y equipos se despachan en las
cantidades y calidad documentada en las

La contabilidad registra
un cuadre perfecto de
los inventarios (tarjetas
de estiba), una vez
realizada el despacho.

No se reportan
devoluciones de los
productos, por errores
en el despacho.

Campo de aplicacién:

\Valido para el encargado desde el almacén.

Evidencia de conocimiento:
El despacho de mercancias y equipos solicitados

se corresponde con
solicitadas.

Se demuestra dominio

surtidos almacenados.

las especificaciones

de la nomenclatura vy

Guia para la evaluacién:

de devoluciones o reclamaciones.

El jefe de brigada evalla esta competencia a través de la observacion directa y el analisis|
de los indicadores: actualizacidn del inventario (muestreo al 10 % mensual) y cantidad




Anexo 19: Perfil de competencias. Gerente de recursos humanos.

I. Identificacidn del cargo.
Denominacion del cargo: Gerente de recursos humanos.

Area de la empresa a la que pertenece: Recursos humanos.

Categoria ocupacional: Cuadro.

Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.
Subordinacion: Gerente general.

Supervision que realiza: Especialistas del area de recursos humanos (capacitacién, atencién al
hombre, seguridad y salud del trabajo).

Il. Contenido del cargo.
Mapa funcional de competencias.

. Funciones
Mision o] o .

o principales Subfunciones o Tareas L
proposito  del . . Periodicidad
carqo (Unidades de | (Elementos de competencia)

9 competencia)
. Hacer solicitudes a tiempo. Permanente
Garantizar el ;
- Realizar correctamente el proceso de | Permanente
suministro  de 9
seleccion.
personal o L
o Realizar induccion al personal. Permanente
calificado para
la empresa.
Exigir por el | Cumplir la realizaciéon de los chequeos | Permanente
cumplimiento médicos periodicos y especializados.
de la seguridad | Cumplir con la entrega y uso de los | Permanente
Planificar, dirigir | y salud del | medios de proteccion.
y dar | trabajo. Lograr que no ocurran accidentes | Permanente
seguimiento a laborales.
los procesos Garantizar el cumplimiento de las | Permanente
relacionados Gestionar la | acciones de capacitacién programado
con la | capacitacién vy | para el afio.
administracion el desarrollo de | Cumplir con el presupuesto de | Permanente
del capital | los empleados. | capacitacion.
humano. Mantener vinculos con las | Permanente
universidades.
Asegurar las | Cumplir con los servicios de contrato | Permanente
condiciones relacionados con la atencién al hombre
Optimas de | (alimentacion, transporte y limpieza de
trabajo de los | los locales).
empleados vy | Cumplir con lo establecido en el | Permanente
los medios para | convenio colectivo de trabajo.
su Cumplir con el presupuesto de gasto | Permanente
materializacién. | asignado para la actividad.

lll. Documentacion que maneja.

v

ANENENRN

Administracion de la compaiiia.

Ndéminas.

Solicitudes de personal.

Plantilla.

Registro de vacaciones.




ASENENRN

IV. Equipamiento de trabajo.
v' Computadoras.
Escaner.

v
v' Fotocopiadora.
v

Sistema integral de gestion.
Reglamento de estimulacion.
Convenio colectivo.

Reporte de incidencia.

V. Requisitos exigidos en el cargo.
Formacion general. Graduado de nivel medio superior.

Movil con prestaciones para el trabajo online.

Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempefia.

1. Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direccion donde trabaja.

2. Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.

3. Dominio de los sistemas informaticos disponibles en especial los relacionados

con manejo de bases de datos.

4. Dominio de la legislacion vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad

informéatica.

5. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

Matriz de competencia del cargo

Nombre del | Unidad de | Conocimientos Habilidades Actitudes
Cargo competencia | necesarios necesarias Deseadas
Conocer el | Habilidad para Asistencia y
procedimiento de | operar Windows y |puntualidad en el
seleccion e | las aplicaciones |trabajo.
induccion del | del Microsoft Capacidad de trabajo
personal 'y la | Office. en equipo.
fluctuacién de la | Empatia. Orientacién al ahorro.
Garantizar el | fuerza de trabajo. | Capacidad de Actitud positiva.
suministro de | Dominar la | analisis. Responsabilidad.
personal legislacion laboral | Escucha activa.
calificado para | vigente aprobada.
la empresa. Dominar los
Gerente de diferentes tipos de
recursos sistema de pago.
humanos. Conocer el
procedimiento de
evaluacion del
trabajador.
Dominar la politica | Habilidad para | Asistencia
- de Seguridad vy | operar Windows y | puntualidad en el
Exigir por el . S )
cumplimiento Salud del trabajo | las apllca_lmones trabajq. _
. de la Empresa. del Microsoft | Capacidad de trabajo
de la seguridad . .
Saber elaborar | Office. en equipo.
y salud del - . .
; reglas, normas y | Habilidades en el | Orientacién al ahorro.
trabajo. P ) "
planes de | andlisis de datos. | Actitud positiva.
seguridad y | Empatia. Responsabilidad.




materializacion

Agua, Servicios de
Miscelaneas y
Limpieza
locales y oficinas.
Saber
presupuestos de
gastos.

de

elaborar

comprobar su | Escucha activa.

cumplimiento.

Saber elaborar

permisos de

seguridad para

trabajos

peligrosos.

Saber elaborar

reportes de

eventos de

seguridad y salud.

Conocer planes | Habilidad para | Asistencia

de desarrollo vy | operar Windows y | puntualidad en el

capacitacion. las aplicaciones | trabajo.
Cumplir con el Saber elaborar del' Microsoft Capaciplad de trabajo
programa  de presupuestos de Offlce.' en equipo.
capacitacion y gastos. Capgc_:ldad de Ongntamon gl ahorro.
desarrollo de Ia Conocer_ el analls_ls 3 y | Actitud positiva.
organizacion procedu’_nlento de | organizacion Responsabilidad.

' evaluacion de los | Empatia.

planes de

desarrollo y

capacitacion.

Saber de | Empatia. sistencia y

planificacion y | Capacidad de | puntualidad en el

coordinaciéon  de | andlisis y | trabajo.

actividades. organizacién tapacidad de trabajo
Asegurar las Domingr el | Escucha activa. en quipo.
condiciones contenido de los )rl_entamon' gl ahorro.
Gptimas de co_ntratos_, de: Actitud positiva.

. Alimentacion, Responsabilidad

trabajo de los Transporte de
empleados oy personal,
los medios Transporte de
para su

VI. Responsabilidades.

Responsabilidades adquiridas

Nivel exigido

Alto | Medio

Seguridad y salud de los X
trabajadores

Atencién al hombre X
Capacitacion del personal X
Cumplimiento del reglamento de X
estimulacion

Completamiento de la fuerza de X

trabajo

VII. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo

Exposicién del trabajador




Siempre A menudo

Escasa ventilacion.

Escasa iluminacion.

Ambiente con polvo.

Bajo calor radiante.

Olores fuertes.

Interior. X
Trabajo con otros. X
Trabajo bajo techo. X
Ruido.

Vibracidn.

Exposicién del trabajador
Siempre A menudo

Riesgos asociados

VIIl. Competencias deseadas.

Nivel deseado de desarrollo

Competencias generales _ _ :
Alto Medio | Bajo | Innecesario

Adaptacion al cambio X

Etica profesional

Calidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

X | X | X | X

Método y estilo de direccién

Orientacioén al cliente X

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

X | X | X | X

Poseer autonomia — Iniciativa

Capacidad de negociacién X

>

Capacidad de trabajo en equipo

Uso de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones




Anexo 20: Normas de competencias. Gerente de recursos humanos.

Norma de competencia para el cargo de Gerente de recursos humanos.

Unidad de competencia: Garantizar el suministro de personal calificado para la empresa.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:

establecidos para la compafiia.

Se elabora la plantilla los estatutos| Evidencias del desempefio directo: Evidencias del

producto:

Se realiza la induccion del personal| La plantilla se ajusta a las necesidades de
de nuevo ingreso. la empresa.

Se verifica el cumplimiento del nivel de
ocupacion de la plantilla.

Seleccion del personal adecuado y se le

explica lo que debe cumplir y sus

beneficios.
Campo de aplicacion: Evidencia de conocimiento:
\Valido para el gerente de recursos Conocer el procedimiento de seleccién e induccién
humanos. del personal y la fluctuacién de la fuerza de trabajo.

Dominar la legislacion laboral vigente aprobada.
Dominar los diferentes tipos de sistema de pago.
Conocer el procedimiento de evaluacion del
trabajador.

Guia para la evaluacion:

gestion.

Se evalla a través del % de ocupacién de la plantilla y lo establecido en el sistema integrado de

Norma de competencia para el cargo de Gerente de recursos humanos.

Unidad de competencia: Exigir por el cumplimiento de la seguridad y salud del trabajo.

Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:

Se coordinan acciones para el cumplimiento
de lo establecido en seguridad y salud del
trabajo.

Evidencias del desempefiolEvidencias
directo: del producto:

Se emiten permisos de
seguridad.

Se elaboran los planes de riesgo
laborales de todas las
organizaciones.

Se realizan inspecciones de
seguridad, investiga los
accidentes, se coordinan el plan
de realizacibn de chequeos
médicos y el uso de los medios de
proteccion.

Campo de aplicacion:
\Valido para el gerente de recursos humanos.

Evidencia de conocimiento:
Dominar la politica de Seguridad y Salud del
trabajo de la Empresa.
Saber elaborar reglas, normas y planes de
seguridad y comprobar su cumplimiento.
Saber elaborar permisos de seguridad para
trabajos peligrosos.

Guia para la evaluacion:

integrado de gestion.

A través de los comités de seguridad de salud y salud del trabajo y lo establecido en el sistema

Norma de competencia para el cargo de Gerente de recursos humanos.

Unidad de competencia: Gestionar la capacitacion y el desarrollo de los empleados.




Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:

Se gestiona la formacion y desarrollo de Ia
capacitacion de los trabajadores segin las
necesidades de la empresa.

Evidencias
del producto:

Evidencias del desempefio
directo:

Se gestionan convenios de colaboracién con
las universidades.

Se realiza el seguimiento al cumplimiento de los
planes de adiestramiento laboral que se ejecutal
en la empresa.

Se obtiene el diagnéstico de la
persona capacitada para realizar
las actividades que necesita para
desempefiarse correctamente en
el puesto de trabajo.

El personal se encuentra con los
conocimientos necesarios para el
buen desarrollo de su trabajo.
Cumplimiento del perfil de
competencia para el cual esta
disefiado.

Campo de aplicacion:
\Valido para el gerente de recursos humanos.

Evidencia de conocimiento:

Conocer planes de desarrollo y capacitacion.
Saber elaborar presupuestos de gastos.
Dominar el Reglamento Disciplinario Interno,
Reglamento de Estimulacion, Contrato de
Suministro de Fuerza de Trabajo y otros.
Conocer el procedimiento de evaluacion de los
planes de desarrollo y capacitacion.

Guia para la evaluacién:

A través del cumplimiento del modelo resumen de las necesidades de capacitacion, del
plan Unico de capacitacién y lo establecido en el sistema integrado de gestion.

Norma de competencia para el cargo de Gere

nte de recursos humanos.

medios para su materializacion.

Unidad de competencia: Asegurar las condiciones Optimas de trabajo de los empleados y los

Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:

Cumplimiento de los|
servicios recibidos por los

Evidencias del desempefio directo:

Evidencias
del producto:

trabajadores a través de
\visitas, contratos directos en
todas las areas.

funcién del

Se controla la calidad de los servicios recibidos, en
bienestar

de los trabajadores,

relacionados con temas de (alimentacion, vestuario,
transporte, limpieza de locales y actividades en
fechas conmemorativas).

Campo de aplicacion:
\Valido para el gerente de
recursos humanos.

Evidencia de conocimiento:

Sobre planificacion y coordinacién de actividades.

Dominar el contenido de los contratos de:

Alimentacion,

Transporte de personal, Transporte de Agua, Servicios de

Miscelaneas y Limpieza de locales y oficinas.
Saber elaborar presupuestos de gastos.

Guia para la evaluacion:

Se evalla a través de encuestas y lo establecido en el sistema integrado de gestion.




Anexo 21: Perfil de competencias. Especialista principal.
I. Identificacién del cargo.
Denominacion del cargo: Especialista “B” en Gestion de Recursos Humanos (Especialista
Principal).
Area de la empresa a la que pertenece: Recursos humanos.
Categoria ocupacional: Técnico.
Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.
Subordinacion: Gerente de recursos humanos.
Supervision que realiza: Ninguna.
Il. Contenido del cargo.

Mapa funcional de competencias.

Funciones
principales
(Unidades de
competencia)

Mision o}
propésito del
cargo

Subfunciones o Tareas

(Elementos de competencia) Periodicidad

Analizar los procesos de produccion o | Permanente
servicios, participar en el disefio de
puestos.

Proponer y participar en la
determinacion de la complejidad de
puestos de trabajo.
Realizar estudios y
recomendaciones sobre

estructuras y plantillas.

Dirigir los
trabajos de
planificacién del
capital humano.

Ocasional

Ocasional
elaborar

funciones,

Evaluar la utilizacién del fondo de | Mensual
tiempo, la estructura de la fuerza de
trabajo, su movimiento y fluctuacion.
Planificar las acciones requeridas para
ejecutar el procedimiento de seleccion
e induccion del personal.

Elaborar propuestas y ejecutar los

. Permanente
Planificar,

organizar y
controlar todas

las acciones Permanente

relacionadas
con el capital
humano, entre
CCSA y la UEB
Empleadora
Cementos
Cienfuegos.

Dirigir la gestion
de los recursos
laborales.

programas de seleccién de la fuerza de
trabajo de su entidad.

Realizar inspecciones para comprobar
la correcta aplicacién, en la entidad, de
la legislacion vigente aprobada sobre
la actividad laboral.

Estudiar los aspectos sociolégicos de
la fluctuacion de la fuerza de trabajo.
Dirigir metodolégicamente el proceso
de evaluacion del trabajador.

Permanente

Permanente

Anual

Dirigir las
acciones para
la organizacion
del trabajo en la
empresa.

Realizar estudios de organizacion del
trabajo.

Coordinar las acciones de elaboracion
de normas de trabajo. Controlar y
evaluar econémicamente su resultado.
Proponer y participar en la aplicacion
de medidas técnico organizativas que
mejoren el desempefio de los
procesos.

Evaluar la utilizacién del
tiempo (AJL).

fondo de

Permanente

Ocasional

Permanente

Mensual

Permanente




Dirigir las acciones para la elaboracion
y aprobacién de los sistemas de pago. | Anual
Evaluar el comportamiento del sistema
salarial y de estimulacion vigente en
las unidades y formular propuestas de
Controlar los indicadores de
desempefio relacionados con el trabajo
y los salarios.

lll. Documentacion que maneja.

v" Néminas.
Solicitudes de personal.
Plantilla.
Registro de vacaciones.
Sistema integral de gestion.

Reglamento de estimulacion.

AN N NN

Convenio colectivo.
v" Reporte de incidencia.
IV. Equipamiento de trabajo.
v' Computadoras.
v’ Escaner.
v Fotocopiadora.
v" Movil con prestaciones para el trabajo online.
V. Requisitos exigidos en el cargo.
Formacion general. Graduado de nivel medio superior.
Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempefia.
1. Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direccion donde trabaja.
2. Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.
3. Dominio de los sistemas informaticos disponibles en especial los relacionados
con manejo de bases de datos.
4. Dominio de la legislacion vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad
informatica.
5. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

Matriz de competencia del cargo

Nombre del | Unidad de | Conocimientos Habilidades Actitudes

Cargo competencia | necesarios necesarias Deseadas
Especialista Dirigir los | Conocer los | Habilidad para |Asistencia y
“B” en Gestion | trabajos de | procesos de | operar Windows y |puntualidad en el
de Recursos | planificacién produccion o | las  aplicaciones |trabajo.




Humanos del capital | servicios de la | del Microsoft Capacidad de trabajo
(Especialista | humano. empresa. Office. en equipo.
Principal). Conocer sobre | Empatia. Orientacion al ahorro.
funciones, Capacidad de Actitud positiva.
estructura, analisis. Responsabilidad.
plantilla y disefio | Escucha activa.
de puestos de
trabajo.
Dominar la | Habilidad para | Asistencia
estructura de la | operar Windows y | puntualidad en el
jornada laboral. las aplicaciones | trabajo.
Conocer el | del Microsoft | Capacidad de trabajo
procedimiento de | Office. en equipo.
seleccion e | Habilidades en el | Orientacion al ahorro.
induccion del | andlisis de datos. | Actitud positiva.
personal y la | Empatia. Responsabilidad.
Dirigir la | fluctuaciébn de la | Escucha activa.
gestion de los | fuerza de trabajo.
recursos Dominar la
laborales. legislacion laboral
vigente aprobada.
Dominar los
diferentes tipos de
sistema de pago.
Conocer el
procedimiento de
evaluacion del
trabajador.
Dominio de las | Habilidad para | Asistencia
normas de trabajo | operar Windows y | puntualidad en el
y su evaluacién | las aplicaciones | trabajo.
econdmica. del Microsoft | Capacidad de trabajo
Dirigir las | Conocer sobre el | Office. en equipo.
acciones para | fondo de tiempo y | Capacidad de | Orientacién al ahorro.
la organizacioén | el analisis y | Actitud positiva.
del trabajo en | aprovechamiento | organizacion Responsabilidad.
la empresa. de la jornada | Empatia.
laboral.
Conocer sobre
salarios 'y su
comportamiento.

VI. Responsabilidades.

- . Nivel exigido

Responsabilidades adquiridas Alto Mgedio
Confeccién de néminas X
Completamiento de plantilla X
Pago de los trabajadores X
Cumplimiento del plan vacacional X
Reglamento disciplinario X

VII. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo

Exposicién del trabajador

Siempre

A menudo

Escasa ventilacion.

Escasa iluminacion.

Ambiente con polvo.




Bajo calor radiante.

Olores fuertes.

Interior. X

Trabajo con otros.

Trabajo bajo techo. X

Ruido.

Vibracion.

Riesgos asociados

Exposicién del trabajador

Siempre

A menudo

VIIl. Competencias deseadas.

Competencias generales

Nivel deseado de desarrollo

Alto Medio | Bajo | Innecesario

Adaptacion al cambio

X

Etica profesional

Calidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

Método y estilo de direccidn

X | X | X | X

Orientacioén al cliente

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

X | X | X [ X

Capacidad de negociacién

Capacidad de trabajo en equipo

>

Uso de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones

las




Anexo 22: Normas de competencias. Especialista principal.
Norma de competencia para el cargo de Especialista 'B” en Gestion de Recursos Humanos
(Especialista Principal).
Unidad de competencia: Dirigir los trabajos de planificacion del capital humano.
Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:
Completamiento de la fuerza de trabajo necesaria Evidencias del desempefioEvidencias del
segln la plantilla aprobada. Actualizacién de los(directo: producto:
perfiles de cargos.

La plantilla de ajusta a las
necesidades de la empresa.
Se realiza la actividad para
los cuales esta disefiado el

puesto.
Campo de aplicacioén: Evidencia de conocimiento:
\Valido para el Especialista B en Gestion delConocer los procesos de produccion o
Recursos Humanos (Especialista Principal). servicios de la empresa.

Conocer sobre funciones, estructura, plantilla y
disefio de puestos de trabajo.
Conocer los métodos para el calculo de la
plantilla.

Guia para la evaluacion:
Se evalla a través del % de ocupacioén de la plantilla y lo establecido en el sistema integrado de
gestion.

Norma de competencia para el cargo de Especialista “B” en Gestion de Recursos Humanos
(Especialista Principal).
Unidad de competencia: Gestionar el desempefio de los recursos laborales.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:
Cumplimiento de los indicadores de|Evidencias del desempefioEvidencias del
desempefio de los recursos humanos,directo: producto:

establecidos en el sistema de gestion.

La cantidad de personal
empleado, el aprovechamiento
de la JL, la productividad del
trabajo y el fondo de salario, se
comporta en los niveles fijados
por la alta direccion.

Campo de aplicacioén: Evidencia de conocimiento:
Vélido para el Especialista B enDominar la estructura de la jornada laboral.
Gestion de Recursos HumanosiConocer el procedimiento de seleccién e induccion del
(Especialista Principal). personal y la fluctuacion de la fuerza de trabajo.
Dominar la legislacion laboral vigente aprobada.
Dominar los diferentes tipos de sistema de pago.
Conocer el procedimiento de evaluacion del trabajador.

Guia para la evaluacion:
Se evalla a través del resultado de los indicadores de desempefio fijados y lo establecido en el
sistema integrado de gestidn.

Norma de competencia para el cargo de Especialista “B” en Gestion de Recursos
Humanos (Especialista Principal).

Unidad de competencia: Dirigir las acciones para la organizacion del trabajo en la empresa.
Criterios de desempefio: [Evidencias de desempefio:




Acciones para mantener el nivel de

organizacion del trabajo en la empresa.

Evidencias delEvidencias del
desempefio directo: |producto:
Se ejecutan las
acciones de oT
necesarias en los
procesos y operaciones

para incrementar |3
productividad.

Se gestionan los
sistemas de pago por

areas.

Campo de aplicacién:
\Valido para el Especialista B en Gestion de
Recursos Humanos (Especialista Principal).

Evidencia de conocimiento:

Dominio de las normas de trabajo y su
evaluacion econémica.
Conocer sobre el fondo de tiempo y el

aprovechamiento de la jornada laboral.
Conocer sobre salarios y su comportamiento.

Guia para la evaluacién:
Se evalla a través del cumplimiento de
en el sistema integrado de gestion.

las acciones de OT planificadas y lo establecido




Anexo 23: Perfil de competencias. Especialista B (capacitacion).
I. Identificacién del cargo.
Denominacidn del cargo: Especialista “B” en Gestion de Recursos Humanos (Capacitacion).

Area de la empresa a la que pertenece: Recursos humanos.

Categoria ocupacional: Técnico.

Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.

Subordinacion: Gerente de recursos humanos.

Supervision que realiza: Ninguna.

Contenido del cargo.

Mapa funcional de competencias.

capacitacion realizadas por Gerencias.

L Funciones
Mision o] . .
proposito del prm_mpales Subfunciones o Tareas _ Periodicidad
cargo (Unidades  de | (Elementos de competencia)
competencia)
Elaborar Plan Gnico de Capacitacion para | Anual
la Empresa.
Elaborar proyectos de planes de | Permanente
capacitacién para los trabajadores de la
entidad.
Elaborar propuestas y controlar el | Mensual
cumplimiento de los planes de estudio,
Realizar acciones asi como, programas de calificaciéon y
de planificacion recalificacion.
de la capacitacion Elapqrar presupue.stO.(,je gastos para 1a | anyal
y el desarrollo en actividad de capacitacion.
la empresa. Asesorar a Io§ res_ponsables de_ procesos | .l
en la determinacion de necesidades de
i capacitaciéon y confeccionar del modelo
Gestlolnar. ] la resumen.
capacitacion y el Asegurar los requerimientos logisticos
desarrollo de los para el desarrollo de cada accién | Permanente
empleados. programada (local, alimentacién, café,
transporte, etc.).
Chequear el cumplimiento de los planes | Mensual
de capacitacién, planes de carrera y el
desarrollo individual del personal de la
Controlar y | Empresa.
evaluar el | Controlar y asistir a los estudiantes | permanente
impacto de las | Universitarios en sus practicas laborales.
acciones de | Exigir por la evaluacion sistematica del
capacitacion. personal en adiestramiento laboral, en el | permanente
periodo que corresponda.
Evaluar la efectividad de las acciones de Permanente

Il. Documentacion que maneja.
v" Expediente de capacitacion.
v" Diagnéstico de necesidad de capacitacion.
v Diagnéstico de necesidad de aprendizaje.




v Estadisticas sobre profesionales.
v" Cumplimiento del plan de capacitacion.
lll. Equipamiento de trabajo.

v C

omputadoras.

v Escaner.

v" Fotocopiadora.

v" Movil con prestaciones para el trabajo online.
IV. Requisitos exigidos en el cargo.

Formacion gen

Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempefia.

eral.

1. Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direccion donde trabaja.

2. Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.

3. Dominio de los sistemas informaticos disponibles en especial los relacionados

con manejo de bases de datos.

4. Dominio de la legislacion vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad

informéatica.

5. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

Matriz de competencia del cargo

procedimiento de
evaluacion de los
planes de
desarrollo y
capacitacion.

Nombre del | Unidad de | Conocimientos Habilidades Actitudes
Cargo competencia | necesarios necesarias Deseadas
Conocer planes | Habilidad para | Asistencia y
Realizar de desarrollo y | operar Windows y | puntualidad en el
acciones de | capacitacion. las aplicaciones | trabajo.
planificacién Saber elaborar | del Microsoft | Capacidad de trabajo
de la | presupuestos de | Office. en equipo.
capacitaciéon y | gastos. Capacidad de | Orientacion al ahorro.
el desarrollo en organizacién Actitud positiva.
la empresa. Empatia. Responsabilidad.
Escucha activa.
Especialista “B” Dominar el Hab|I|dad. para AS|sten§:|a y
o Reglamento operar Windows y | puntualidad en el
en Gestion de AT o .
Rec Disciplinario las aplicaciones | trabajo.
ursos . : .
H Interno, del Microsoft | Capacidad de trabajo
umanos . .
(Capacitacion). Reglamento  de | Office. en equipo.
Controlar Estimulacion, Habilidades en el | Orientacion al ahorro.
Y| contrato de | andlisis de datos. | Actitud positiva.
evaluar el L . "
; Suministro de | Empatia. Responsabilidad.
impacto de las : :
: Fuerza de Trabajo | Escucha activa.
acciones de
o y otros.
capacitacion.
Conocer el

V. Responsabilidades.

Responsabilidades adquiridas

| Nivel exigido |




Alto | Medio
Cumplimiento del plan de capacitacidon segun el presupuesto asignado. X
Garantizar los recursos para la capacitacion. X
Desarrollo de todos los profesionales de la planta. X

VI. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo

Exposicién del trabajador

Siempre A menudo

Escasa ventilacion.

Escasa iluminacion.

Ambiente con polvo.

Bajo calor radiante.

Olores fuertes.

Interior.

Trabajo con otros.

Trabajo bajo techo.

Ruido.

Vibracion.

Exposicién del trabajador

Riesgos asociados

Siempre A menudo

VII. Competencias deseadas.

Competencias generales

Nivel deseado de desarrollo

Alto

Medio

Bajo

Innecesario

Adaptacion al cambio

X

Etica profesional

Calidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

Método y estilo de direccién

X | X | X | X

Orientacion al cliente

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

X | X | X | X

Capacidad de negociacién

Capacidad de trabajo en equipo

Uso de Tecnologias de la
Comunicaciones

Informacion y las

Anexo 24: Normas de competencias. Especialista B (capacitacion).




Norma de competencia para el cargo de Especialista “B” en Gestion de Recursos Humanos
(Capacitacion).

Unidad de competencia: Realizar acciones de planificacion de la capacitacion y el desarrollo en
la empresa.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:

Cumplimiento del plan de| Evidencias del desempefio directo: Evidencias
formacion y desarrollo de los del producto:
trabajadores segun las

Se realiza el diagnostico de la fuerza de trabajo
y en consecuencia se elabora el plan de
formacién que le permita desempefiarse con
éxito en el puesto de trabajo.

necesidades de la empresa.

Campo de aplicacion: Evidencia de conocimiento:
Valido para el Especialista B en Conocer planes de desarrollo y capacitacion.
Gestion de Recursos Humanos Saber elaborar presupuestos de gastos.

(Capacitacion).

Guia para la evaluacion:

A través del cumplimiento de las acciones de capacitacion programada, la efectividad de las
acciones de capacitacion realizada y lo establecido en el sistema integrado de gestion.

Norma de competencia para el cargo de Especialista “B” en Gestion de Recursos Humanos
(Capacitacion).
Unidad de competencia: Controlar y evaluar el impacto de las acciones de capacitacion.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:
Control y evaluacion de las acciones de|Evidencias delEvidencias del producto:
capacitacion. desempefio directo:

Cumplimiento de los planes de
adiestramiento laboral que se ejecuta en laCumplimiento del plan
empresa. de capacitacion |
adiestramiento laboral.

Campo de aplicacion: Evidencia de conocimiento:

Dominar el Reglamento Disciplinario Interno,
Valido para el Especialista B en Gestion de|Reglamento de Estimulaciéon, Contrato de

Recursos Humanos (Capacitacion). Suministro de Fuerza de Trabajo y otros.

Conocer el procedimiento de evaluacion de los

planes de desarrollo y capacitacion.

Guia para la evaluacion:
A través del cumplimiento del modelo resumen de las necesidades de capacitacion, del plan Gnico
de capacitacion y lo establecido en el sistema integrado de gestion.




Anexo 25: Perfil de competencias. Especialista B (Atencion al hombre).

I. Identificacién del cargo.

Denominacién del cargo: Especialista “B” en Gestidon de Recursos Humanos (Atencién al

hombre).

Area de la empresa a la que pertenece: Recursos humanos.

Categoria ocupacional: Técnico.

Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.

Subordinacion: Gerente de recursos humanos.

Supervision que realiza: Ninguna.

Il. Contenido del cargo.

Mapa funcional de competencias.

todo lo relacionado con la atencion al
personal.

Mision o Funciones
y principales Subfunciones o Tareas S
proposito  del . . Periodicidad
carao (Unidades de | (Elementos de competencia)
9 competencia)
Supervisar los suministros de medios | Permanente
de trabajo, suplementos alimenticios y
vestuario, segin las normas Yy
procedimientos establecidos.
Coordinar el servicio de taxi Y | Permanente
hospedaje que recibe la empresa.
_Coordm_a,r las  actividades  de | permanente
integracion y todas las actividades
Realizar planificadas por fechas
Asegurar las . conmemorativas 'y asegurar los
. acciones para L -
condiciones ... | requerimientos logisticos para su
. la organizacion . 7 .
Optimas de . | desarrollo (local, alimentacion, café,
baio de | y servicio a la
trabajo de los transporte, etc.). .
fuerza de . . L Ocasional
empleados y los trabajo y areas Participar en tareas de investigacion,
medios para su controlando Su’ inspeccion y control, sobre la gestién
materializacion. . de recursos humanos que se realicen
cumplimiento. ;
en la entidad.
Supervisar la calidad de los almuerzos, | Permanente
meriendas y condiciones higiénico -
sanitarias de las instalaciones, puestos
de trabajo y la transportacion del
personal.
Elaborar presupuesto de gastos para | Anual

lll. Documentacion que maneja.

v" Convenio colectivo.

Relacién de los trabajadores.

Plantilla.

Control de hospedaje.

Servicios de taxi.

v
v
v’ Partes de alimentacion.
v
v




v" Fracturacion de los servicios.

IV. Equipamiento de trabajo.

v
v
v
v

V. Requisitos exigidos en el cargo.

Computadoras.

Escaner.

Fotocopiadora.

Movil con prestaciones para el trabajo online.

Formacion general.

Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempefia.

1. Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direccion donde trabaja.

2. Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.

3. Dominio de los sistemas informaticos disponibles en especial los relacionados con

manejo de bases de datos.

4. Dominio de la legislacion vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad

informatica.

5. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

Matriz de competencia del cargo

Nombre del | Unidad de | Conocimientos Habilidades Actitudes
Cargo competencia necesarios necesarias Deseadas
Saber de | Habilidad para | Asistencia y
planificacién y | operar Windows | puntualidad en el
coordinaciébn de | y las | trabajo.
actividades. aplicaciones del | Capacidad de
Dominar el | Microsoft Office. | trabajo en
Realizar acciones | contenido de los | Habilidades en | equipo.
Especialista “B” | para la | contratos de: | el analisis de | Orientacion al
en Gestibn de | organizacion y | Alimentacion, datos. ahorro.
Recursos servicio a la | Transporte de | Empatia. Actitud positiva.
Humanos fuerza de trabajo | personal, Escucha activa. | Responsabilidad.
(Atencion al |y areas, | Transporte de | Capacidad de
hombre). controlando  su | Agua, Servicios de | organizacion.
cumplimiento. Miscelaneas y
Limpieza de
locales y oficinas.
Saber elaborar
presupuestos de
gastos.

VI. Responsabilidades.

Responsabilidades adquiridas

Nivel exigido

Alto | Medio
Actividad de atencidn al hombre,(limpieza, transporte y alimentacion). X
Cumplimiento del presupuesto asignado para la atencién al hombre. X
Control de las solicitudes de viajes y hospedaje. X




VII. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo Exposicion del trabajador
Siempre A menudo
Escasa ventilacion.
Escasa iluminacion.
Ambiente con polvo.
Bajo calor radiante.
Olores fuertes.
Interior. X
Trabajo con otros. X
Trabajo bajo techo. X
Ruido.
Vibracién.

Exposicién del trabajador

Riesgos asociados _
Siempre

A menudo

VIIIl. Competencias deseadas.

Competencias generales

Nivel deseado de desarrollo

Alto

Medio | Bajo | Innecesario

Adaptacion al cambio

X

Etica profesional

Calidad de trabajo

Capacidad de aprendizaje

Método y estilo de direccién

X | X | X | X

Orientacion al cliente

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

X | X | X | X

Capacidad de negociacion

Capacidad de trabajo en equipo

x

Uso de Tecnologias de la Informacién

Comunicaciones

y

las




Anexo 26: Normas de competencias. Especialista B (Atencion al hombre).

Norma de competencia para el cargo de Especialista “B” en Gestion de Recursos Humanos
(Atencion al hombre).

Unidad de competencia: Realizar acciones para la organizacion y servicio a la fuerza de
trabajo y areas, controlando su cumplimiento.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:

Se chequean diariamente ellEvidencias del desempefio directo: Evidencias
cumplimiento de los servicios del
recibidos por los trabajadores producto:

través de visitas, contratos|Se realiza el cumplimiento de la calidad de los
directos en todas las areas. servicios recibidos por la empresa de servicios en
funcién del bienestar de los trabajadores,
relacionados con temas de (alimentacion,
vestuario, transporte, limpieza de locales |
actividades en fechas conmemorativas).

Campo de aplicacioén: Evidencia de conocimiento:

\Valido para el Especialista B en Saber de planificacion y coordinacién de actividades.
Gestion de Recursos Humanos Dominar el contenido de los contratos de: Alimentacion,
(Atencién al hombre). Transporte de personal, Transporte de Agua, Servicios de

Misceldneas y Limpieza de locales y oficinas.
Saber elaborar presupuestos de gastos.

Guia para la evaluacion:

Se evalla a través de encuestas y lo establecido en el sistema integrado de gestion.




Anexo 27: Perfil de competencias. Especialista A en SST.

I. Identificacién del cargo.

Denominacion del cargo: Especialista “A” en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Area de la empresa a la que pertenece: Recursos humanos.

Categoria ocupacional: Técnico.

Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.

Subordinacion: Gerente de recursos humanos.

Supervision que realiza: Especialista “B” en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Il. Contenido del cargo.

Mapa funcional de competencias.

Mision 0
propésito del
cargo

Funciones
principales
(Unidades de
competencia)

Subfunciones o Tareas
(Elementos de competencia)

Periodicidad

Asesorar a la
direcciéon en la
formulacién

ejecucion y
control de la
politica de
seguridad y
salud en el
trabajo en la
Empresa.

Realizar
acciones de
asesoria.

Asesorar a la direccion en la formulacion
de politicas y planes de accion en
materia de SST.

Asesorar a los responsables de
procesos, sobre la identificacion y
evaluacion de riesgos laborales en sus
areas.

Asesorar a los directivos, en la
investigacién de accidentes laborales.

Permanente

Permanente

Ocasional

Coordinar
acciones de
prevencion de
riesgos.

Proporcionar y controlar el uso
obligatorio de los medios de proteccion.
Elaborar reglas, normas y planes de
medidas de Seguridad y Salud e higiene
en el Trabajo y  comprobar
sistematicamente el cumplimiento de los
mismos.

Coordinar y planificar la realizacion del
Comité de Seguridad

Emitir permisos de seguridad para
trabajos peligrosos.

Coordinar la ejecucion de las
inspecciones de seguridad tanto
internas como externas a todas las
areas de la Planta.

Supervisar el cumplimiento  del
programa de seguridad Industrial y
proteccion contra incendios de la
Empresa en sus diferentes etapas.
Coordinar de conjunto con el area de
salud de la Empresa, los chequeos
médicos pre - empleo y periddicos.
Supervisar la asistencia de los
trabajadores a los diferentes tipos de
chequeos médicos.

Permanente

Mensual

Mensual

Permanente

Mensual

Permanente

Permanente

Permanente

Realizar
acciones ante
accidentes.

Participar en la investigacion de los
accidentes de conjunto con el area.

Ocasional

Ocasional




seguridad y salud.

Elaborar los reportes de eventos de

lll. Documentacion que maneja.

v

NN N N U RN

Chequeos médicos.

Reglamentos de seguridad.

Actas de los comités de seguridad y salud.
Levantamiento de riesgos.

Tarjetas de seguridad.

Permisos de seguridad.

Registro de accidente e incidente.

Costos de los medios de seguridad.

Actividad contra incendios.

IV. Equipamiento de trabajo.

v
v
v
v

Computadoras.
Escaner.

Fotocopiadora.

Movil con prestaciones para el trabajo online.

V. Requisitos exigidos en el cargo.

Formacion general.

Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempefia.

1. Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direccién donde trabaja.

2. Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.

3. Dominio de los sistemas informaticos disponibles en especial los relacionados

con manejo de bases de datos.

4. Dominio de la legislacién vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad

informética.

5. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

Matriz de competencia del cargo

Nombre del | Unidad de | Conocimientos Habilidades Actitudes
Cargo competencia | necesarios necesarias Deseadas

Dominar la | Empatia. Asistencia

politica de | Escucha activa. | puntualidad en el
Especialista Seguridad y | Capacidad para | trabajo.
“A” en | Realizar Salud del trabajo | fomentar  una | Capacidad de
Seguridad y | acciones de | dela Empresa. cultura de | trabajo en equipo.
Salud en el | asesoria. salud. Orientacion al
Trabajo. ahorro.

Actitud positiva.
Responsabilidad.




Dominar la | Habilidad para | Asistencia y
politica de | operar Windows | puntualidad en el
Seguridad yly las | trabajo.
Salud del trabajo | aplicaciones del | Capacidad de
de la Empresa. Microsoft Office. | trabajo en equipo.
Saber elaborar | Habilidades en | Orientacién al
Coordinar reglas, normas y | el andlisis de | ahorro.
acciones de | planes de | datos. Actitud positiva.
prevencion de | seguridad y | Capacidad de | Responsabilidad.
riesgos. comprobar  su | organizacion
cumplimiento. Empatia.
Saber elaborar | Escucha activa.
permisos de
seguridad para
trabajos
peligrosos.
Dominar la | Habilidad para | Asistencia y
politica de | operar Windows | puntualidad en el
Seguridad yiy las | trabajo.
Salud del trabajo | aplicaciones del | Capacidad de
Realizar de la Empresa. Microsoft Office. | trabajo en equipo.
. Saber elaborar | Habilidades en | Orientacion al
acciones ante P
accidentes. reportes de | el analisis de aho_rro. N
eventos de | datos. Actitud positiva.
seguridad y | Capacidad de | Responsabilidad.
salud. organizacion
Empatia.
Escucha activa.

VI. Responsabilidades.

Nivel exigido

Responsabilidades adquiridas Alto | Medio
Seguridad y salud de los X
trabajadores.

Control de vectores. X
Cumplimiento del reglamento de X
seguridad.

Correcto uso de los medios de X
proteccion.

VII. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo

Exposicién del trabajador

Siempre A menudo
Escasa ventilacion.
Escasa iluminacion.
Ambiente con polvo.
Bajo calor radiante.
Olores fuertes.
Interior. X
Trabajo con otros. X
Trabajo bajo techo. X

Ruido.

Vibracion.




Exposicién del trabajador

Riesgos asociados

Siempre A menudo

VIIl. Competencias deseadas.

Competencias generales

Nivel deseado de desarrollo

Alto

Medio

Bajo

Innecesario

Adaptacion al cambio.

X

Etica profesional.

Calidad de trabajo.

Capacidad de aprendizaje.

Método y estilo de direccién.

X | X | X[ X

Actualizacién sobre la actividad de seguridad y salud.

Profundizacién sobre la salud ocupacional.

Orientacioén al cliente

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo

Uso de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

X [ X[ X|X]| X | X




Anexo 28: Normas de competencias. Especialista A en SST.

Norma de competencia para el cargo de Especialista “A” en Seguridad y Salud en el
Trabajo.
Unidad de competencia: Realizar acciones de asesoria.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:
Acciones de asesoria e investigacion| Evidencias del desempefio directo: [Evidencias del
en materia de seguridad industrial. producto:

Se emiten permisos de seguridad.
Se elaboran los planes de riesgo
laborales de todas las organizaciones.

Campo de aplicacion: Evidencia de conocimiento:
Valido para el Especialista “A” en Dominar la politica de Seguridad y Salud del
Seguridad y Salud en el Trabajo. trabajo de la Empresa.
Dominar la legislacién vigente en materia de seguridad
industrial.

Guia para la evaluacion:
A través de riesgos en el sistema integrado de gestion.

Norma de competencia para el cargo de Especialista “A” en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Unidad de competencia: Coordinar acciones de prevencién de riesgos.

Criterios de desempefio: Evidencias de desempefio:

Se coordinan acciones para el cumplimiento| Evidencias delEvidencias del producto:
de lo establecido en seguridad y salud deldesempefio directo:
trabajo.

Se realizan
inspecciones de
seguridad, investiga
los accidentes, se
coordinan el plan de
realizacion de
chequeos médicos y
el uso de los medios
de proteccion.
Campo de aplicacioén: Evidencia de conocimiento:

Dominar la politica de Seguridad y Salud del
\Valido para el Especialista “A” en Seguridad| trabajo de la Empresa.

iy Salud en el Trabajo. Saber elaborar reglas, normas y planes de
seguridad y comprobar su cumplimiento.

Saber elaborar permisos de seguridad para
trabajos peligrosos.

Guia para la evaluacion:
A través de los comités de seguridad de seguridad y salud del trabajo y lo establecido en el
sistema integrado de gestion.

Norma de competencia para el cargo de Especialista “A” en Seguridad y Salud en el
Trabajo.
Unidad de competencia: Realizar acciones ante accidentes.




Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:

Cumplimiento de acciones de investigacion
ante accidentes laborales.

Evidencias dellEvidencias del

desempefio directo: |producto:

Se elaboran reportes de
eventos de seguridad v,
salud del trabajo.

Campo de aplicacién:
\Valido para el Especialista “A” en Seguridad y|
Salud en el Trabajo.

Evidencia de conocimiento:

Dominar la politica de Seguridad y Salud del
trabajo de la Empresa.

Saber elaborar reportes de eventos de seguridad

salud.

Guia para la evaluacién:
A través de los comités de seguridad d
sistema integrado de gestion.

e salud y salud del trabajo y lo establecido en el




Anexo 29: Perfil de competencias. Especialista B en SST.

I. Identificacién del cargo.
Denominacion del cargo: Especialista “B” en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Area de la empresa a la que pertenece: Recursos humanos.
Categoria ocupacional: Técnico.
Grupo salarial: Negociado entre la empresa mixta y la empresa empleadora.
Subordinacion: Especialista “A” en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Supervision que realiza: Ninguna.

Il. Conteniendo del cargo.

Mapa funcional de competencias.

Funciones
principales Subfunciones o Tareas

(Unidades de | (Elementos de competencia)
competencia)

Mision o}
propésito del
cargo

Periodicidad

Analizar las caracteristicas
tecnolégicas y técnicas de las distintas
actividades.

Emitir permisos de seguridad para
trabajos peligrosos.

Identificar y evaluar los riesgos
laborales y proponer planes de accion
para mitigarlos.

Controlar el uso y mantenimiento de los
Controlar el | Ejecutar la | medios de protecciébn personal y
cumplimiento de | identificacién y | colectiva, asi como de los equipos y
la politica de | evaluacion de | sistemas contra incendios.

Seguridad y | riesgos y | Programar la ejecuciébn de las
Salud en el | adoptar inspecciones de seguridad a todas las
trabajo en la | acciones areas de la Planta.

Empresa. preventivas Participar en la investigacion de los
para mitigarlos. | accidentes de conjunto con el area y
elaborar los reportes de eventos de
seguridad y salud.

Controlar la asistencia de los
trabajadores a los chequeos médicos
pre empleo y periédicos.

Calcular el presupuesto de gastos para
los EPP y otros gastos relacionados
con Seguridad y Salud en el trabajo.
Calcular los indices de accidentalidad.

Permanente

Permanente

Mensual

Permanente

Mensual

Ocasional

Permanente

Anual

Anual

lll. Documentacion que maneja.
v" Chequeos médicos.

Reglamentos de seguridad.

v
v" Actas de los comités de seguridad y salud.
v" Levantamiento de riesgos.

v

Tarjetas de seguridad.




Permisos de seguridad.

Registro de accidente e incidente.

AEENERN

Costos de los medios de seguridad.
v" Actividad contra incendios.
IV. Equipamiento de trabajo.
v" Computadoras.
v' Escaner.
v" Fotocopiadora.
v" Movil con prestaciones para el trabajo online.
V. Requisitos exigidos en el cargo.
Formacion general. Graduado de nivel medio superior.
Conocimiento de la empresay el proceso en el que se desempefia.
1. Dominar los objetivos y estrategias de la empresa y la direccion donde trabaja.
2. Dominar procedimientos de trabajo de su area de accion.
3. Dominio de los sistemas informaticos disponibles en especial los relacionados con
manejo de bases de datos.
4. Dominio de la legislacién vigente relacionada con su trabajo y con la seguridad
informatica.
5. Dominio de las TICs.

Matriz de competencias del cargo.

Matriz de competencia del cargo

Nombre del | Unidad de | Conocimientos | Habilidades Actitudes
Cargo competencia | necesarios necesarias Deseadas
Dominar la Capacidad | Asistencia y
politica de | para fomentar una | puntualidad en el
Seguridad y | cultura de salud. trabajo.
Eiecutar la Salud del trabajo Habilidad Capacidad de
idjentificacic')n de la Empresa. para operar | trabajo en equipo.
Especialista evaluacion Saber elaborar | Windows y las | Orientacion al
Bp en )ée fiesqos permisos de | aplicaciones del | ahorro.
Sequridad ado targ y seguridad para | Microsoft Office. Actitud positiva.
Saﬁjd en e% acci%nes trabajos Habilidades | Responsabilidad.
Trabaio reventivas peligrosos. en el andlisis de
0. para Saber elaborar | datos.
Ewiti arlos presupuestos de Capacidad
9 ' gastos. de organizacion.
Saber calcular Empatia.
los indices de Escucha
accidentalidad. activa.

VI. Responsabilidades.

Nivel exigido
Alto | Medio

Responsabilidades adquiridas




Seguridad y salud de los trabajadores.

Control de vectores.

Cumplimiento del reglamento de seguridad.

X[ X | X |X

Correcto uso de los medios de proteccién.

VII. Condiciones de trabajo.

Condiciones fisicas del trabajo

Exposicién del trabajador

Siempre

A menudo

Escasa ventilacion.

Escasa iluminacion.

Ambiente con polvo.

Bajo calor radiante.

Olores fuertes.

Interior. X

Trabajo con otros.

Trabajo bajo techo. X

Ruido.

Vibracion.

Riesgos asociados

Exposicién del trabajador

Siempre

A menudo

VIIIl. Competencias deseadas.

Competencias generales

Nivel deseado de desarrollo

Alto Medio | Bajo | Innecesario

Adaptacion al cambio.

X

Etica profesional.

Calidad de trabajo.

Capacidad de aprendizaje.

Método y estilo de direccién.

X | X | X | X

Actualizacién sobre la actividad de seguridad y salud.

Profundizacion sobre la salud ocupacional.

Orientacion al cliente

Competencias especificas basicas

Entender instrucciones verbales y/o escritas

Analizar problemas y proponer soluciones

Comunicarse con otras personas

Poseer autonomia — Iniciativa

Capacidad de trabajo en equipo

Uso de Tecnologias de la las

Comunicaciones

Informacion 'y

X [ X | X|X]| X [X







Anexo 30: Normas de competencias. Especialista B en SST.

Norma de competencia para el cargo de Especialista "B” en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Unidad de competencia: Ejecutar la identificacion y evaluacion de riesgos y adoptar acciones

preventivas para mitigarlos.

Criterios de desempefio:

Evidencias de desempefio:

Nivel de identificacion de riesgos
laborales y acciones para mitigarlos.

Evidencias del desempefio directo:

Evidencias del
producto:

Se identifican y gestionan los riesgos
laborales por areas de la empresa.
Cumplimiento de la realizacién de
chequeos médicos en la fuerza de
trabajo.

Se ejecutan inspecciones seguridad
relacionados con los medios de incendio.
Se calcula el presupuesto de gasto para
el area.

Campo de aplicacion:
Especialista B en Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Evidencia de conocimiento:

Dominar la politica de Seguridad y Salud del trabajo de la|

Empresa.

Saber elaborar permisos de seguridad para trabajos

peligrosos.
Saber elaborar presupuestos de gastos.

Saber calcular los indices de accidentalidad.

Guia para la evaluacion:

Se evallla a través de indicadores de salud de la fuerza laboral e indices de accidentalidad.




