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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION POR
COMPETENCIAS EN ENLACE EMPRESARIAL DE SERVICIOS S.A.

AUTOR(ES): JOSE MIGUEL SERRANO ROSADO

FACULTAD: Facultad de Psicologia
DIRECTORA: MONICA PARADA BUTNARU

RESUMEN
La gestion del talento humano es un requisito para lograr garantizar la
sostenibilidad organizacional. ENLACE EMPRESARIAL empresa que presta e
servicios de temporales de personal en la ciudad Bucaramanga, consciente de la
necesidad de gestionar a su talento humano, plantea el disefio de un modelo de
gestidon por competencias.

Para el disefio del modelo de gestion por competencias se inicio con la revision de
la estructura organizacional, para determinar el nimero de cargos y las lineas de
mando, actualizando de esta manera el organigrama de la empresa. La segunda
etapa consistio en la actualizacion del manual de funciones por medio de
entrevistas al personal, en la cual se determind la identificacion de los cargos, sus
objetivos y las funciones con su periodicidad de ejecucion.

La tercera etapa consistio en la determinacion de las competencias cardinales de
la organizacion y especificas de cada cargo; para las primeras se tomé como
punto de partida la misién y vision de la empresa, y para las competencias
especificas se tom6 como fuente de informacion la descripcion del cargo.

Después de determinar las competencias cardinales y especificas se disefi6 el
diccionario de competencias organizaciones y el diccionarios de competencias y
comportamientos para las competencias especificas.

Teniendo el manual de funciones actualizado, y las competencias
organizacionales y especificas establecidas, se elabor6 el manual de funciones y
competencias laborales para cada uno de los doce cargos de la empresa.

Finalmente se propone a la empresa ENLACE EMPRESARIAI la aplicacion del
modelo de gestidn por competencias a los otros procesos de gerencia del talento
humano como: reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacién y desarrollo de
personal, para de esta manera aumentar la productividad laboral a partir del
desarrollo del personal.

PALABRAS CLAVES: Recurso Humano, Modelo de gestién por competencias,
manual de funciones y competencias laborales.
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GENERAL DE SUMMARY

TITLE: IMPLEMENTATION OF THE MODEL OF MANAGEMENT FOR
COMPETITIONS IN ENLACE EMPRESARIAL DE SERVICIOS S.A.

AUTHOR(S): JOSE MIGUEL SERRANO ROSADO
FACULTY: PSYCHOLOGY FACULTY

DIRECTOR: MONICA PARADA BUTNARU

SUMMARY

The talent management is a prerequisite for ensuring organizational sustainability.
ENLACE EMPRESARIAL providing temporary and staffing services in the city
Bucaramanga, aware of the need to manage their human talent, considered the
design of a competency-based management model.

For the design of the model of management for competitions | initiate with the
review of the structure organizacional of the company, to determine the number of
charges and the lines of control, updating hereby the flowchart of the company.
The second stage consisted of the update of the manual of functions by means of
interviews to the personnel, of which decided the identification of the charges, his
aims and the functions with his periodicity of execution.

The third step was the determination of the cardinal responsibilities of the
organization and specific to each position, for the first was taken as a starting point
the mission and vision of the company, and specific skills was taken as an
information description office.

After determining the cardinal and specific competitions there designed the
dictionary of competitions organizations and the diccionarios of competitions and
behavior for the competitions you specify.

Having the manual of functions updated, and the competitions organizacionales
and you specify established, there was elaborated the manual of functions and
labor competitions for each of twelve charges of the company.

Finally Managerial LINK proposes itself to the company the application of the
model of management for competitions to other processes of management of the
human talent as: recruitment, selection, induction, training and development of
personnel, hereby to increase the labor productivity from the development of the
personnel.

KEY WORDS: ENLACE EMPRESARIAL, Human Resource, Model of
management for competitions, manual of functions and labor competitions.
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1. JUSTIFICACION

La Gestion por Competencias se ha convertido en una herramienta que es cada vez mas
valiosa en las organizaciones, ya que a partir de este modelo se consiguen identificar las
competencias que requiere cada cargo, logrando un mejor desempefio del personal en cada
uno de sus puestos trabajo, porque al contar con personal competente que responda a cada
uno de los objetivos, funciones y responsabilidades del cargo de manera adecuada, se esta
cumpliendo con todos los objetivos organizacionales planteados, y de esta manera la
empresa esta siendo mas competitividad a través de uno de los recursos de mayor

diferenciacion que es su talento humano.

ENLACE EMPRESARIAL DE SERVICIOS S.A. es una organizacion de servicios
temporales para las diferentes empresas de la ciudad, por lo tanto se requiere que su
recurso humano cuente con las habilidades, aptitudes, actitudes y conocimientos adecuados
que contribuyan a mejorar la prestacion del servicio, es por esto que se da la necesidad
de iniciar con la implementacion de un modelo de Gestion en el cual se identifiquen las

competencias requeridas por cada uno de los cargos y las organizacionales.

Al implementar la Gestion por competencias, se podra hacer un analisis de los diferentes
perfiles en ENLACE EMPRESARIAL DE SERVICIOS S.A. y este permitira determinar
cudles son las deficiencias que hay entre las competencias demostradas por las personas y
las requeridas por el puesto de trabajo, permitiendo asi la identificacion de nuevos procesos
de induccidn que sean mucho mas especificos o si es el caso dar una mejor capacitacion al

personal existente.

También permitira identificar cuales son las competencias cardinales para la organizacién
y cuales las especificas para el personal de cada puesto de trabajo, aportando asi un valor
agregado a la empresa, pues contara con recurso humano mas capacitado, con destrezas y
habilidades para llevar a cabo las tareas asignadas a sus puestos de trabajo, cumpliendo con

las expectativas y necesidades que se presentan en la organizacion, planteandose de esta
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manera que la Gestion por Competencias es una alternativa que permite que la gestion del

recurso humano sea integral.

Al hacer la implementacion del modelo por competencias en la organizacion se hace
necesario el aporte de un profesional en el &rea organizacional, que tenga conocimientos
claros de lo que es la gestion del recurso humano y la importancia de este en las
organizaciones, por lo que el Psicdlogo brinda un aporte importante desde su

conocimiento en este campo de aplicacion de la disciplina cientifica.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL
Identificar las  competencias generales y especificas del personal de ENLACE
EMPRESARIAL DE SERVICIOS S.A.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Revisar los diferentes perfiles de cargos de Enlace Empresarial de Servicios S.A.

e Definir las competencias Cardinales de la organizacion Enlace Empresarial de

Servicios S.A.

e Definir las competencias especificas de los diferentes cargos de Enlace Empresarial

de Servicios S.A.
e Disefiar la matriz de competencias por cargo, con sus diferentes niveles.

e Documentar los manuales de cargos con base en el modelo de Gestién por

Competencias.
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3. CONTEXTUALIZACION DE LA EMPRESA

Enlace empresarial es una de las principales empresas de servicio temporales de la regién

de Santandereana con gran cobertura regional

3.1 MISION

Prestar servicios temporales, administrativos de nomina y suministro de personal,
garantizando la calidad, oportunidad y efectividad del servicio integral a nuestros clientes;
contribuyendo al fortalecimiento del talento humano y facilitando a nuestra empresa
usuarias ser mas competitivas en su razon de ser, en beneficio de los accionistas y la

sociedad en general.

3.2 VISION

En el 2015 seremos una empresa lider y reconocida en la prestacion de servicios
temporales, con proyeccion nacional; consoliddndonos con procesos de calidad, dentro del
marco legal y tecnoldgico vigente, soportados en nuestro talento humano, para continuar
garantizando la efectividad del servicio, la competitividad y rentabilidad de nuestra

empresa.

3.3 PORTAFOLIO DE SERVICIOS
3.3.1 Suministro de personal para diferentes areas
Nuestros clientes son organizaciones que se encuentran en todos los sectores econdémicos,
empresas manufactureras, industriales, comerciales y de servicios. A ellos les
suministramos personal con competencias laborales en todos los niveles de la organizacion:
e Profesional
e Técnico

e Operativo

3.3.2 Administracion de nomina
Agilizamos los procesos internos de su empresa brindandole asesorias en el administracion

de la nomina del personal temporal, manejando todas las novedades que requiera el
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personal como son pago de horas extras, manejo de incapacidades, liquidaciones de

prestaciones sociales, licencias etc.

3.3.3 Contratacion de personal
Afiliacién al sistema de seguridad social integral (EPS, AFP, ARP, cajas de compensacion).

3.3.4 Preseleccion

Contamos con un banco de datos actualizado de personas disponibles para trabajar las
cuales son preseleccionadas de acuerdo a las competencias que se requieran para el cargo.
Estas personas ya han pasado por un proceso de revision y andlisis de las hojas de vida
presentadas, comprobacién de referencias, verificacion de titulo de grado, profesional,
técnico, tecnologo y bachiller.

3.3.5 Evaluacion de personal (aplicacion de pruebas psicologicas) y entrevista
Aplicamos diferentes tipos de pruebas para asegurarnos de que el personal preseleccionado
es el mejor para ir a desempefiar labores en su organizacién. En la entrevista nos
aseguramos de conocer los siguientes pasos:

a. Formacion académica del candidato tanto cultura general como relacionada con su

futuro puesto de trabajo.

b. Experiencia previa en puestos similares al que opta el candidato.

c. Interés o motivacion del candidato por el puesto que va a ocupar.

d. Personalidad del candidato por el puesto que va a ocupar.

e. Afinidad con los valores de la empresa y los que esta representa.

f. Capacidad de adaptacion a los nuevos puestos de trabajo y a trabajar en grupo.

g. Disponibilidad del candidato para trabajar en diversos horarios realizar horas extras.
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3.4 ORGANIGRAMA

Gréfica 1. Organigrama actualizado
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3.5 PROPUESTA DE VALOR A SUS CLIENTES
Las ventajas que ENLACE EMPRESARIAL S.A. ofrece a sus clientes en la prestacion de

Sus servicios son:

Aliviamos la carga operativa propia de gestion humana de la empresa usuaria. Nuestro
equipo de trabajo se encargara exclusivamente de atender las necesidades de las
empresas usuarias y los trabajadores. Memorandos, cartas de despido, certificado,
afiliaciones, incapacidad, licencias.

Tarifas personalizadas y ajustadas a las caracteristicas de su empresa.

Al contratar con una ETS (Empresa de Temporales de Servicios) los costos de
personal se vuelven variables. Facturacion por el trabajo efectivo realizado sin

indemnizaciones por despidos.

Flexibilidad de la nomina segin sus necesidades en cada momento. En muchas
ocasiones, las empresas precisan resolver situaciones puntuales por el aumento de la
demanda de los clientes, por bajas de enfermedad o accidente de algiin empleado o por

situaciones derivadas de las vacaciones, maternidad, servicio militar etc.

Seleccion del personal cedido, pudiendo incorporarlo en su nomina permanente en el

momento deseado.

Garantia de reposicion del personal incorporado. La ETS le simplifica a la empresa
usuaria la gestion de busqueda y seleccidn del trabajador mas idéneo, sin tener que
asumir los riesgos que ello comporta, ya que la seleccién y formacion de los

miembros, correrd a cargo de la ETS.

Cubrir sus necesidades de personal de forma rapida y agil. La flexibilidad ante las
necesidades de produccion seran atendidas por la ETS poniendo a disposicion de las
empresas usuarias un servicio integral en recursos humanos, con atencion
personalizada, que culmina con la puesta a disposicién del trabajador idoneo para

cubrir el puesto requerido.
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Contratar el periodo de prueba sin cumplir el tiempo exigido por la ley. Dada la
naturaleza del contrato temporal no exige permanencia minima de tiempo con la

empresa usuaria.

Acceso a una bolsa de trabajadores cualificados y disponibles a nivel nacional. La ETS
le simplifica a la empresa usuaria la gestion de busqueda y seleccion del trabajador
mas idoneo, sin tener que asumir los riesgos que ellos comportan, ya que la seleccién
y formacion de lo mismos, correra a cargo de la ETS, quien ademas de hacer que la
empresa usuaria cambie coste fijos por costes variables, dispone de lo servicios
completos que aseguran una buena relacion calidad de servicio/riesgo.

Asesoria permanente en temas laborales y de seguridad social.

Seleccion del personal y aplicacion de pruebas psicotécnicas sin costo adicional.
Elaboracion de informes sobre el personal. Generacion de comprobantes de pago,
liguidaciones de prestaciones sociales parciales y definitivas, consolidado de

provisiones para prestaciones legales y los demas reportes que el cliente desee. El

cliente no pierde control del personal al estar bien informado.
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4. REFERENTE CONCEPTUAL

La busqueda de las empresas en optimizar el uso de sus recursos ha llevado a que la
gestion del talento humano, sea una érea estudiada y ademas que se hayan disefiado
diferentes estrategias para su optimizacién (Chiavenato,2007).

El modelo de gestion por competencias en los ultimos afios ha mostrado resultados
positivos, debido a que identifica de cada cargo no solo el conocimiento que se requiere
para su desarrollo, sino también el conjunto de habilidades, capacidades, aptitudes y
actitudes que debe contar la personal que lo ejerce para lograr los objetivos misionales de
cada puesto de trabajo (Allen, 2004).

4.1 COMPETENCIAS
Spencer y Spencer (1993) definen las competencias como: “caracteristicas subyacente en
un individuo que esta causalmente relacionada con un estandar de efectividad y/o con una
performance superior en un trabajo u otra situacion”, por otra parte Boyatsis (1982) define
competencias como el conjunto de caracteristicas subyacentes en una persona que esta

causalmente relacionada con una actuacion de éxito en un puesto de trabajo.

4.1.1 Competencias Laborales
Segun el Ministerio de Educacion de Colombia existe tres tipos de competencias: las
competencias basicas, ciudadanas y laborales. Las competencias basicas estan relacionadas
con el pensamiento y las habilidades comunicativas y son las necesarias para una persona
pueda realizar procesos de aprendizaje y desarrollar actividades en los &mbitos personal,
laboral, cultural y social. Las competencias ciudadanas son el conjunto de conocimientos,
habilidades y actitudes que permiten que una persona se desenvuelva adecuadamente en la
sociedad y las competencias laborales que son también el conjunto de conocimientos,
habilidades y actitudes que aplicadas o demostradas en situaciones del ambito productivo®,

se traducen en resultados efectivos que contribuyen al logro de los objetivos de la

! Ministerio de Educacion Nacional. Competencias laborales: base para mejorar la empleabilidad de las
personas. 2003
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organizacion o negocio, siendo estas competencias estas las principales y predominantes en
el proceso de seleccién, ya que se basan en estas para el cumplimiento de la ocupacion y
son las que facilitan el alcance tanto de las metas del cargo como de las organizacionales.

4.1.2 Clasificacion de las competencias
Segun Spencer y Spencer los cinco tipos principales de competencias son: la motivacion
que son los objetivos que una persona considera o desea consistentemente, la segunda clase
son las caracteristicas, que representa las caracteristicas fisicas y las respuestas consistentes
a situaciones o informacion, la tercer clase es el concepto de si mismo, que son las
actitudes, valores o la imagen que una persona tiene de si. El cuarto tipo de competencia es
el conocimiento, que es la informacion que se tenga sobre areas especificas, y por ultima
clase son las habilidades, que representa la capacidad de desempefiar una tarea fisica o
intelectual, (Allen, 2004). Para Spencer y Spencer de estas cinco clases de competencias,
las mas faciles de detectar y entrenar son las habilidades y los conocimientos, pero el
concepto de uno mismo y los rasgos de personalidad son las que presentan mayor
complejidad para su deteccion y entrenamiento, pero son estas competencias con las
cuales el personal lograr pasar de un rendimiento medio en su trabajo a un rendimiento
superior. Planteando estos a autores que uno de los principales errores en el proceso de
seleccion es que las vacantes son cubiertas por el personal que mayor conocimiento
evidencie contar, en cambio le restan importancia a las competencias como la motivacion y
los rasgos de personalidad, que son competencias de dificil modificacion, planteando estos
autores que las organizaciones deberian seleccionar personal a partir de buenas
competencias de motivacion y caracteristicas y ensefiar el conocimiento y habilidades que

se requieren para los puestos especificos (Allen, 2004).

4.2 MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS
El modelo de gestion por competencias tiene como objetivo la seleccion y desarrollo del
talento humano, por medio de la identificacion de las capacidades y resultados requeridos
para el desempefio competente en el puesto de trabajo y en la organizacién. Segun
(Giarratana, 2008, citado por Hoyos y Duarte, 2009), un modelo de gestion por

competencias busca entre otros aspectos:
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- Responder a las estrategias, objetivos, metas y valores de la organizacion.

- Apoyar la plataforma del recurso humano y los servicios que proporcionan a sus
clientes internos y externos.

- Mejorar el desarrollo de las etapas tradicionales de la gestion de recursos humanos
en las organizaciones como: seleccion, reclutamiento, compensacion salarial,
evaluacion del desempefio, capacitacién y promocion.

- Optimizar la aplicabilidad y el desarrollo de competencias que permitan una buena
realizacion del trabajo, clasificandolas por niveles jerarquicos y é&reas de

desempefio.

4.3 METODOLOGIA PARA IMPLEMENTAR UN SISTEMA DE GESTION
POR COMPETENCIAS
Segun (Alles, 2008) la metodologia para implementar el modelo de gestion por
competencias estd compuesto por los siguientes fases:
1. Sensibilizacion.
La sensibilizacion busca comunicar al personal la importancia de la implementacion del
modelo de competencias, las fases en que estd compuesto Yy la participacion requerida de

cada uno de los cargos dentro del proceso.

2. Definicién de las competencias genéricas de la organizacion.
Para la definicion de las competencias genericas de la organizacion, se requiere del
andlisis del negocio, su mision, vision y estrategias organizacionales. A partir de la misién
se define el desemperio esperado de los recursos humanos que pertenecen a la organizacion,
determinando de esta manera las competencias genéricas, estas competencias traducen el
nivel de aspiracion de las competencias que toda persona que forma parte de la
organizacion deberia poseer. Esta fase se trabaja conjuntamente con la alta direccion vy

personal clave de cada area de la organizacion.

3. Analisis de los puestos puestos de trabajo
El analisis de los puestos de trabajo busca identificar de cada cargo por medio del analisis

de las actividades, responsabilidades asignadas y resultados esperados, los conocimientos,
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habilidades, actitudes y aptitudes que debe poseer la persona que ejerce el cargo para su

adecuado desemperio.

4. Definicion del perfil de competencias requeridas.
La tercera etapa consiste en listar las competencias requeridas para cada cargo vy
determinar con base en estas competencial el perfil para cada puesto de trabajo. Implica
definir las competencias que deberén reunir las personas que ocupan los puestos para
responder adecuadamente a la actividades y responsabilidades de los mismos.

5. Evaluacion sistematica y redefinicion de los perfiles.
Los cambios constantes en la actividad empresarial y la modificacion de los cargos por
adicion y disminucién de funciones, requiere que periédicamente se evallen los perfiles,
para identificar qué cambios se les debe realizar y actualizarlos a cada momento en que se

encuentre la organizacion.

4.4 APLICACION DEL MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS EN
CADA UNO DE LOS PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS

Una de las ventajas del modelo de gestién por competencias segun (Alles, 2004) es su

impacto en los procesos de recursos humanos, la importancia y forma en que se aplican en

cada proceso, son:

1. Seleccion
A partir de perfil, el puesto a cubrir tendra competencias derivadas del conocimiento y
competencias de gestion o derivadas de conductas. Una correcta seleccién busca

contemplar ambos tipos de requerimientos, ya que el conjunto confirma el perfil buscado.

2. Capacitacion y entrenamiento
Para implementar programas de capacitacion y entrenamiento por competencias, se debe
evaluar cuales son las competencias que posee el personal actual y en qué nivel, para de
esta manera realizar un diagnostico en el cual se determine las diferencias entre las

competencias que deberia tener y las que realmente tiene desarrolladas el personal.
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Logrando disefiar programas de capacitacion y entrenamiento que generen que el personal
logre un desempefio superior debido a que cuenta con las competencias requeridas para el

desarrollo del puesto de trabajo.

3. Evaluacion de desempefio
La evaluacion del desempefio con base en un modelo de gestion por competencias, busca
determinar en el personal, el cumplimiento de los objetivos y resultados de cada cargo, por
medio de la evaluacion de los comportamientos que debe desarrollarse segln las

competencias requeridas.
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5. METODOLOGIA

5.1 POBLACION
ENLACE EMPRESARIAL S.A. cuenta con 13 empleados que ejercen 12 cargos, todos
laboran en la oficina principal de la empresa que estd ubicada en la ciudad de
Bucaramanga,; el persona esta distribuido en las &reas: comercial, administrativa y de
prestacion de los servicios. El presente trabajo consistio en la actualizacion del manual de
funciones y desarrollo del modelo de gestion por competencias de todos los cargos de la

empresa.

La distribucion jerarquica de la empresa es: tres cargos corresponden a nivel directivo,
cuatro cargos correspondientes a nivel medio, cuatro cargos a nivel asistencial y un cargo

que brinda asesoria a la gerencia.

La denominacion de los cargos son:
- Gerente General.
- Coordinador de Calidad.
- Director Comercial.
- Ejecutivo Comercial.
- Director Administrativo y financiero.
- Contador.
- Auxiliar contable.
- Tesoreria y cartera.
- Jefe de nomina y facturacion.
- Auxiliar de talento humano.
- Mensajero.

- Secretaria de gerencia

5.2 INSTRUMENTOS
Para la actualizacion del manual de funciones y desarrollo del modelo de gestion por
competencias se utilizaron las siguientes herramientas: el formato de entrevista a

personal (Ver Anexo A), formato de definicion de competencias y comportamientos
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(Ver Anexo B), diccionario de competencias y comportamientos (Ver Anexo C) y el

formato de descripcién de cargos (Ver Anexo D).

5.3 PROCEDIMIENTOS
La actualizacién del manual de funciones y desarrollo del modelo de gestion por

competencias se desarrollo en las siguientes etapas:

ETAPA 1: Revision de la estructura organizacional de ENLACE EMPRESARIAL
En esta etapa se realiz6 una revision de la estructura organizacional de la empresa,
consultando la: misién, vision, nimero de empleados, nimero de cargos, niveles de

jerarquia, organigrama y modelo actual de gestion al recurso humano.

ETAPA 2: Actualizacion del manual de funciones

Anteriormente la empresa habia determinado el manual de funciones de los cargos, pero
debido a los cambios organizacionales, se han realizado modificaciones que no estan
planteadas en este manual, por lo cual se requirié su actualizacion. Para esta actualizacion
se realizaron entrevistas al personal y se disefio un nuevo formato para la descripcion de

cargos en el cual también se incluyera el modelo de gestion por competencias.

ETAPA 3: Definicion de las competencias Cardinales de la organizacion y especificas
por cada cargo

Se definié el desempefio y las competencias que deben poseer todos los miembros de la
organizacion. Ademas se establecieron las competencias de los diferentes cargos,

identificando el nivel requerido por cada uno.

ETAPA 4: Elaboracion de diccionario de competencias y comportamientos
Se realizd por cada uno de los cargos la definicion de las competencias especificas,
ademas del planteamiento de cada uno de sus niveles y también se establecié por cada

nivel el comportamiento esperado.

ETAPA 5: Elaboracion del manual de funciones y competencias
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A partir de la actualizacion de los manuales de funciones y del desarrollo del modelo de
gestion por competencias, se elaboré la descripcion de los perfiles de cargos, integrando

las funciones y competencias de cada uno.

ETAPA 6: Socializacion
Como etapa final del proyecto se socializaron todos los perfiles con la direccién de la

empresa y con el personal.
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6. RESULTADOS

El modelo de gestion por competencias es un modelo de gestidn al recurso humano, que
busca el desarrollo organizacional a partir de la competencia de cada uno de las personas
que ocupa el cargo.

Para el desarrollo de este modelo de gestién por competencias en la empresa ENLACE
EMPRESARIAI en la primera etapa se realiz6 la revision de la estructura organizacional
de la empresa, encontrandose que la misién y visién han sido establecidas y que todo el
personal las identifica y tiene conocimiento  cdmo desde su cargo aporta al
cumplimiento de las mismas. También se encontré que la empresa cuenta con un
organigrama el cual fue disefiado hace varios afios y debido a los cambios que ha
presentado en la empresa estaba desactualizado, para estos se procedio a disefiar el nuevo
organigrama teniendo en cuenta los cargos actuales existentes y el nivel de mando y
jerarquia que existe entre los mismos, el organigrama actualizado esta en la Grafica 1. A
partir de este organigrama se establecieron los doce cargos existentes en la empresa y que

participaron en este trabajo.

Después de la revision de la estructura organizacional de la empresa, se continto con la
actualizacion de los manuales de funciones que se habian disefiado anteriormente, para esto
se realizaron entrevistas al personal siguiendo la estructura de la entrevista que se presenta
en el Anexo A, luego de realizar estas entrevistas se disefio un formato para la descripcion
de cargos la cual estd en el Anexo E, contando con el nuevo formato de descripcion de
cargos y a partir de las entrevistas realizadas al personal y los manuales de funciones

anteriores se actualizo toda la informacion de identificacion, objetivo y funciones del cargo.

El siguiente paso para el disefio del modelo de gestiébn por competencia consistio en
establecer cuales son las competencias cardinales y las competencias especificas para cada
cargo, para esto se realizaron reuniones con la parte directiva de la empresa.. Para el
establecimiento de las competencias cardinales se tuvo en cuenta la misién y vision de la

empresa, logrando de esta manera establecer que las competencias cardinales son:
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Orientacioén a los resultados.

Calidad del trabajo.

Autocontrol
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Anexo C esta la definicion de cada una de las competencias cardinales. Para el

establecimiento de las competencias especificas de cada cargo, se tomo como base la

actualizacion del manual en la cual se establece cual es el objetivo del cargo y sus

funciones, y ademas se clasificaron los cargos en nivel ejecutivo y nivel intermedio, para de

esta manera establecer cuales son las competencias especificas que al desarrollarla la

persona que ejerza el cargo, garantiza el buen desempefio y resultados del mismo. En la

siguiente tabla se presenta las competencias especificas de cada cargo.

Tabla 1. Competencias especificas por cargo

No.

CARGO

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Gerente General.

Desarrollo de equipo.
Modalidades de contacto
Liderazgo

Pensamiento estratégico
Empowermetn
Relaciones Piblicas
Trabajo en Equipo
Integridad

Director
Administrativo y
Financiero

Pensamiento estratégico
Orientacion de resultados.
Empowerment

Naufrago

Director Comercial.

Pensamiento Estratégico
Dinamismo — energia
Relaciones Publicas
Orientacion de resultados
Trabajo en equipo
Liderazgo

Coordinador de
Calidad

Pensamiento Estratégico
Orientacion a los resultados
Trabajo en equipo
Liderazgo

Contador

Calidad de trabajo
Franqueza

Habilidad Analitica
Orientacion de resultados
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Credibilidad Técnica
Flexibilidad
Dinamismo
Iniciativa
Modalidades de contacto
Ejecutivo Comercial |Orientacion a los resultados
Negociacion
Presentacion de soluciones comerciales
Innovacion
6 Perseverancia
Calidad de trabajo
Franqueza
Tesoreria y Cartera | Habilidad Analitica
Credibilidad Técnica
7 Capacidad de planificar
Empowerment
Franqueza
Habilidad Analitica
Jefe de Nominay | Liderazgo
Facturacién Modalidades de contacto
Negociacion
Credibilidad Técnica
8 Capacidad de Planificar
Colaboracion
Franqueza
Habilidad Analitica
Auxiliar Contable | Credibilidad Técnica
Orientacion al cliente interno y externo
Capacidad de planificar
9 Autocontrol
Colaboracion
Dinamismo
Iniciativa
Auxiliar de Talento | Orientacion al cliente interno y externo
Humano Credibilidad Técnica
Capacidad de planificar
Desarrollo estratégico de los recursos Humanos
10 Autocontrol
Colaboracion
Secretaria de Gerencia | Capacidad de planificar
Orientacion al cliente interno y externo
11 Autocontrol
Orientacion al cliente interno y externo
. Colaboracion
12 Mensajero Dinamismo
Capacidad de planificar
Luego de haber determinado las competencias especificas, se continda con la

estructuracion del diccionario de competencias y comportamientos. En este diccionario se
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plantea para cada cargo, la definicion de cada una de sus competencias y sus niveles, y para
cada nivel se establece su definicidn y sus tres comportamientos esperados. El diccionario

esta en el Anexo D.

Al contar con la actualizacién del manual de funciones, la definicién de las competencias
cardinales y especificas, cada una con su diccionario respectivo, se elaboraron la
descripcion de los perfiles de cada uno de los doce cargos como se presenta en el Anexo F.

Para lograr que el modelo de gestion de competencias tenga éxito en su implementacion se
realizaron reuniones de socializacién con la gerencia de la empresa, sus directores y el
personal asistencial de la organizacion, con el fin de realizar una retroalimentacion en la

cual todo el personal conozca el modelo de gestion y su utilidad.
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7. DISCUSION

El desarrollo de las organizaciones ha surgido desde la explotacion primaria, pasando por
la industrializacién, hasta la actualidad que se considera la era de los servicios, esta nueva
realidad empresarial ha generado que el valor agregado a los clientes sea la atencion y
servicios prestados, por lo tanto es el desempefio del talento humano el que marca la
diferencia entre si una organizacion logra ser competitiva. Enlace Empresarial S.A. es una
empresa que pertenece a este sector econémico de servicios, que tiene como clientes a
diferentes empresas de la ciudad a las cuales les presta los servicios de suministro,

administracion de nGmina, contratacion y preseleccién de personal.

El valor generado que perciben los clientes, esta relacionado con la capacidad de Enlace
Empresarial de garantizarles que el servicio prestado responde a los requerimientos de cada
uno, por lo cual la empresa ha detectado que en la cadena de valor a sus clientes, el recurso
que marca la diferencia entre un cliente satisfecho o insatisfecho es el humano, por lo que
han indagado sobre cual sistema de gestion implementar para aumentar el desempefio
personal, seleccionando el sistema de gestion por competencia, porque con este sistema de
gestion aplicado a todos los procesos de gestion humana, se garantizara contar con personal
competente en cada una de las areas, trayendo como consecuencia que cada uno de los
procesos organizacionales se realizara adecuadamente, garantizando de esta forma la

satisfaccion del cliente y por ende la rentabilidad y crecimiento de la empresa.

Spencer y Spencer (1993) definieron que existen cinco tipos de competencias, las de
motivacion, caracteristicas, concepto propio, conocimiento y habilidades, resaltando que
de estas cinco las tres primeras son las que mayor dificultad presentan para su
identificacion y entrenamiento, pero son las competencias mas relacionadas con el
desempefio que obtenga el personal en el cargo. En ENLACE EMPRESARIAL S.A. se
logré identificar estas cinco clases de competencias por medio de la elaboracién de
perfiles de cargo que abarcan desde los conocimientos y habilidades requeridos para el
desarrollo del cargo, hasta las conductas y motivaciones que debe contar el personal para el

cumplimiento de los objetivos del cargo y de la empresa. Para la elaboracion de la
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descripcion de los puestos de trabajo se siguié con la metodologia disefiada por Vargas
(2004), en la cual se plantea que por medio de la identificacion de las funciones y
responsabilidades de cada cargo se pueden establecer las competencias requeridas para un
desempefio superior. Para esto se disefié un formato de entrevistas al personal, el cual fue

utilizado en todas las entrevistas realizadas a los empleados.

Alles (2004) establece que uno de los primeros pasos para el disefio e implementacion del
modelo de gestion por competencias es realizar un analisis de la mision y vision de la
empresa, para establecer cuales son las competencias que debe poseer todo el personal de la
organizacion. En el disefio del modelo gestion en la empresa, se analiz6 la mision y vision
sin la necesidad de realizarle modificaciones, y se establecid que como la actividad de la
empresa es ofrecer servicios a otras empresas, las competencias que debe contar todo el
personal es el compromiso, orientacion al cliente, orientacion a los resultados, calidad del

trabajo y autocontrol.

Para el proceso de implementacion del modelo de gestion, se siguid la metodologia
establecida por Alles (2004), en la cual se plantea que para una implementacion exitosa, se
debe contar con la colaboracion y aportes de todo el personal, para de esta manera lograr el
compromiso del recurso humano Y facilitar todas las actividades o cambios requeridos. Para
lograr la participacion y compromiso del personal se realizaron capacitaciones, ademas en
cada una de las etapas se les explicé cudl seria el rol y el aporte de cada uno para cumplir

con los objetivos planteados.

Luego de realizar la identificacion y seleccién de las competencias organizacionales y
especificas, se elabord un diccionario de competencias en el cual estan las definiciones y
grados de cada una, este diccionario se realiz6 porque segun Alles (2004), un diccionario
de competencias facilita el proceso de actualizacion del modelo de gestioén y ademas brinda
claridad a todo el personal sobre que es cada una de las competencias y en grado en que se

espera la cumpla cada cargo.
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Alles (2004) define que la ultima etapa del proceso de implementacion de un sistema de
gestiobn por competencias es el disefio de los procesos de recursos humanos por
competencias, la implementacion del modelo de gestién en los procesos de seleccion,
capacitacion, entrenamiento, desarrollo de personal, desarrollo y evaluacién del
desempefio, se cumplird en una segunda etapa del proyecto en la cual se realicen todas las
modificaciones al departamento de talento humano para lograr que los procesos de este
departamento se realicen con base en el modelo de gestién por competencias.

Por todo el proceso de disefio e implementacién del modelo de gestion por competencias
en Enlace Empresarial S.A., se logré pasar de un modelo gestién de personal en el cual se
indagaba por el cumplimiento de las funciones a un modelo en el cual se busca el
cumplimiento de los objetivos del cargo por medio de la seleccion, contratacion y
desarrollo de un personal que es competente, verificando de esta forma el concepto de
Alles(2004) en el cual plantea que personal competente en cada uno de los cargos, rehinda
en resultados econdmicos, satisfaccion de clientes y desempefio superior de toda la

organizacion.
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8. CONCLUSIONES

El modelo de gestion por competencias es de gran importancia para el desempefio
organizacional de ENLACE EMPRESARIAL S.A., ya que es un modelo que se base en
una serie de caracteristicas que estan relacionadas con el aumento del desempefio del

personal en cada uno de sus puestos de trabajos.

El método mas adecuado para el analisis de cargos es el método de la entrevista dirigida al
personal, debido a que por este método se logré actualizar el manual de funciones de la

empresa y ademas sirvié de insumo para la determinacién de las competencias especificas.

La actualizacion del manual de funciones y la adicion de las competencias especificas y
cardinales para la estructuracion del perfil de cargos, servira a la empresa como insumo
para los procesos de evaluacion del desempefio, seleccion del personal, y ademas ayudara
al personal nuevo de cada cargo a identificar las labores asignadas y desarrollar las

competencias requeridas para el ejercicio del cargo.

En el desarrollo de la pasantia se identificd que la mision y vision son el punto de partida
para la seleccion de las competencias cardinales, porque estas competencias deben
responder a la actividad de la empresa y su proyeccion, ademas de buscar el
direccionamiento del talento humano para la consecucion de los objetivos misionales de la

empresa.

Para la determinacion de las competencias cardinales, se tomo como base la mision y vision
de ENLACE EMPRESARIAL S.A., porque las competencias organizacionales deben estar

ajustadas a la actividad de la empresa y su proyeccion.

En el disefio y desarrollo del modelo de gestion por competencias se pasa de
conceptualizar la relacion empleado- empresa, como una relacion en la cual el empleados

debe cumplir un niimero de funciones y asumir unas responsabilidades, a una relacion en la
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cual el trabajador por medio de unas habilidades, conocimientos, actitudes y aptitudes

lograr darle cumplimiento a los objetivos del cargo que desempefia.

En el desarrollo de la pasantia se cumplié con la primera fase del modelo de gestion por
competencias, porque se logré establecer las competencias cardinales y especificas. En la
segunda fase del proyecto se espera que la empresa implemente este modelo a todos los
procesos de gerencia del talento humano como: seleccion, induccion, capacitacion y
desarrollo, mejorando la eficacia de todos los procesos del area y obteniendo mejores

resultados para la empresa como para el personal.
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9. SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

Se recomienda a ENLACE EMPRESARIAL S.A. implementar el modelo de gestion por
competencias en los procesos de gerencia del personal, para de esta manera aumentar el
desempefio del recurso humano, por medio del adecuado desarrollo de los procesos de
seleccién, capacitacion y desarrollo de personal, y de esta manera elevar los indices de
productividad laboral.

Se le recomienda a la empresa realizar periédicamente actualizaciones del manual de
funciones y competencias laborales, para de esta manera evitar que se desactualicen por
cada cambio de la actividad econémica de la empresa o por la adicion o eliminacion de
algun cargo.

Se sugiere que ENLACE EMPRESARIAL S.A. realice un estudio de deteccion de
necesidades de entrenamiento y capacitacion segun las competencias cardinales y
especificas establecidas, para de esta manera disefiar programas de entrenamiento que
suplan los requerimientos necesarios para eliminar la diferencia entre el desempefio actual

con el que deberia registrar cada cargo.

Para el adecuado y exitoso proceso de implementacion del modelo de gestién por
competencias se le recomienda a la empresa contar con la asesoria de un Psicélogo
Organizacional, para de esta manera realizar un proceso de implementacion estructurado y

metodologicamente valido.

Finalmente es importante que  ENLACE EMPRESARIAL S.A. implemente el modelo de
gestion por competencias ya que se crearia una gerencia del talento humano eficaz y
confiable que mejoraria los procesos de contratacién, induccion y capacitacion del
personal. Lo cual generara una disminucion en los costos de entretanamiento y de retiro de

personal por no cumplir con las competencias requeridas en el cargo.
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11. ANEXOS

ANEXO A. Formato de entrevista a personal

ENLACE EMPRESARIAL S.A.

FORMATO DE RECOLECCION DE INFORMACION PARA ANALISIS DE

PUESTO DE TRABAJO
Realizado por: Jose Miguel Serrano Rosado - Septiembre del 2010

Fecha: Ao Mes Dia

1. INFORMACION
Nombre: ARos en la empresa

41

Cargos o funciones ejercidas:

Educacion:

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
Nombre o denominacion:

Cargo de Jefe inmediato: Supervision indirecta:

Horario:

3. Funciones

3.1 Cuales son sus funciones principales y la periodicidad que las realiza.

*
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4. Objetivo general del puesto (Objetivo amplio y global de que es el
resultado principal del cargo como consecuencia del cumplimiento de todas
las funciones)

5. Objetivos especificos — (Los principales resultados esperados del puesto)

6. Criterios de desempefio. (¢, Como describiria con datos la conclusion o los
resultados exitosos de cada una de las funciones principales?)

NOTAS
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CARGO

COMPETENCIA

DEFINICION

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS
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ANEXO C. Diccionario de competencias cardinales

No.

COMPETENCIA
CARDINAL

DEFINICION

Compromiso

Sentir como propios los objetivos de la organizacion.
Realizar una adecuada comunicacion interna de los
objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos;
también es necesario comprender, respetar, asumir y
defender los objetivos de la empresa. Prevenir y superar
obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del
negocio. Cumplir con sus compromisos, tanto los
personales como los profesionales.

Orientacién al
cliente

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquellas no
expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van
dirigidos los esfuerzos de la empresa como los clientes de
los propios clientes y todo aquellos que cooperan en la
relacion empresa — cliente. Se trata de una conducta y
actitud permanente de solucién y ayuda al cliente interno o
externo, de procurar y comunicar la informacion necesaria,
de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

Orientacién a los
resultados

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar
continua del servicio y la orientacion a la eficiencia, es la
capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia
anta decisiones importantes necesarias para cumplir o
superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los
procesos establecidos para que no interfieran con la
consecucion de los resultados esperados.

Calidad del trabajo

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio
conocimiento en los temas del area del cual se es
responsable. Poseer la capacidad de comprender la
esencia de los aspectos complejos para transformarlos en
soluciones practicas y operables para la organizacion,
tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y
otros involucrados. Poseer buena capacidad de
discernimiento  (juicio). Compartir el conocimiento
profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la
razon (equilibrio). Demostrar constantemente el interés de
aprender

Autocontrol

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas
las propias emociones y evitar reacciones negativas ante
provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o cuando se
trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la
resistencia a condiciones constantes de estrés.
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En la siguiente Tabla se presenta cada uno de los cargos con sus competencias especificas
que fueron establecidas.

NIVELES EJECUTIVOS

No.

CARGO

COMPETENCIAS

GERENTE GENERAL

¢ Desarrollo del Equipo

¢ Modalidades de Contactos

e Liderazgo

* Pensamiento Estratégico

e Empowerment

* Relaciones Publicas

* Trabajo en Equipo

¢ Integridad

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

* Pensamiento Estratégico

¢ Orientacion de Resultados

e Empowerment

¢ Naufrago

DIRECTOR COMERCIAL

* Pensamiento Estratégico

¢ Dinamismo — Energia

e Relaciones Publicas

¢ Orientacion de Resultados

COORDINADOR DE CALIDAD

Pensamiento Estrategico

¢ Orientacion de Resultados

* Trabajo en Equipo

e Liderazgo

NIVELES INTERMEDIOS

CONTADOR

e Calidad del Trabajo

e Franqueza

¢ Habilidad Analitica

¢ Orientacion de resultados

¢ Credibilidad Técnica

EJECUTIVO COMERCIAL

¢ Flexibilidad

¢ Dinamismos

¢ |niciativa

¢ Modalidades de Contacto

¢ Orientacion a los resultados

* Negociacion

¢ Presentacion de Soluciones
Comerciales

¢ |[nnovacion

* Perseverancia

TESORERIA Y CARTERA

e Calidad del Trabajo

¢ Franqueza
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¢ Habilidad Analitica

¢ Credibilidad Técnica

¢ Capacidad de planificar

JEFE DE NOMINA Y FACTURACION

e Empowerment

e Franqueza

e Habilidad Analitica

e Liderazgo

¢ Modalidades de Contacto

¢ Negociacién

¢ Credibilidad Técnica

¢ Capacidad de planificar

AUXILIAR CONTABLE

¢ Colaboracion

e Franqueza

e Habilidad Analitica

¢ Credibilidad Técnica

e Orientacidn al Cliente
Interno y externo

¢ Capacidad de planificar

e Autocontrol

10

AUXILIAR DE TALENTO HUMANO

¢ Colaboracion

* Dinamismos

e |niciativa

e Orientacién al Cliente
Interno y externo

¢ Credibilidad Técnica

¢ Capacidad de planificar

¢ Desarrollo Estratégico de los
Recursos Humanos

e Autocontrol

11

SECRETARIA GERENCIA

¢ Colaboracion

¢ Capacidad de planificar

e Orientacién al Cliente
Interno y externo

e Autocontrol

12

MENSAIJERO

¢ Orientacién al Cliente
Interno y externo

¢ Colaboracion

¢ Dinamismos

¢ Capacidad de planificar

Fuente: Elaboracion Propia

46
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. DICCIONARIO DE CARGO:
N COMPETENCIAS Y
“presath COMPORTAMIENTOS GERENTE GENERAL
CARGO GERENTE GENERAL | # | 1

COMPETENCIA

DESARROLLO DEL EQUIPO

DEFINICION

Es la habilidad de desarrollar el equipo hacia adentro, el desarrollo de los
propios recursos humanos. Supone facilidad para la relacién interpersonal
y la capacidad de comprender la repercusion que las acciones personales
ejercen sobre el éxito de las acciones de lo demés. Incluye la capacidad
de generar adhesion, compromiso y fidelidad.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Desarrolla su equipo, los recursos
humanos de la organizacion,
convencido del valor estratégico
que éstos aportan a la gestion
general y a los negocios en
particular. Comprende
adecuadamente el alcance de sus
acciones en relacion con su
equipo para una gestion exitosa de

1. Es consciente del valor estratégico que tienen los
recursos humanos dentro de la organizacion, y
actlian en consecuencia.

2. Motiva a todos los miembros de la organizacion,
ya sea gestionando capacitaciones para que
continle desarrollando sus competencias.

3 .Genera espacios de participacion para los
miembros de su equipo, en las definiciones respecto
de la gestion y los negocios de la compafiia.

todos y cada uno de los
involucrados.
Desarrolla  su  equipo con | 1 .Es consciente del valor estratégico que tiene su

conocimientos de las herramientas
y del valor estratégico de los
recursos humanos para una mejor
gestion de negocios

equipo de trabajo como parte de los recursos
humanos de la organizacién, y actian en
consecuencia.

2. Motiva al equipo gestionando capacitaciones
para que continte desarrollando sus competencias.
3. Es consciente de adoptar criterios y
conocimientos de los miembros de su equipo,
cuando proponen ideas de trabajo

Comprende el concepto y valor
del desarrollo del propio equipo
pero no es consciente de que su
accionar puede dificultar el
crecimiento individual de los
distintos componentes del equipo.

1. Comprende el valor del desarrollo de las
personas de su equipo para generar mayor calidad
en los procesos de los que es responsable.

2. Espera compromiso, fidelidad y sentido de
pertenecia de sus colaboradores.

3. Circula la informacion que le llega, para
mantener informada la organizacion.

Tiene escaso interés por el
desarrollo  del equipo, esta
preocupado por el resultado final
de su actividad personal.

1. No percibe el valor estratégico que tienen los recursos
humanos.

2. Suele tener escaso interés por el desarrollo de su
equipo.

3 .Tiene actitudes egoistas frente a los miembros de su
equipo de trabajo.
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CARGO

GERENTE GENERAL | # \ 2

COMPETENCIA

MODALIDADES DE CONTACTOS

Es la capacidad de demostrar una solida habilidad de comunicacion; esta
capacidad asegura una comunicacion clara. Alienta a otros a compartir

DEFINICION informacidn, habla por todos y valora las contribuciones de los demas. En
un concepto mas amplio, comunicarse incluye saber escuchar y hacer
posible que los demas tengan facil acceso a la informacion que se posea.

NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS

Formula preguntas perspicaces
que van al centro del problema,
comprende y comunica temas
complejos. Se comunica con
claridad y precision; demuestra
interés por las personas, los
acontecimientos y las ideas,
demuestra sensibilidad frente a
las inquietudes de los otros.

1 .Posee la disponibilidad de tiempo para escuchar a los
demas.

2 .Promueve la comunicacion abierta entre todos,
generando espacios para el encuentro y para que se
comuniquen la informacion relevante.

3 .Promueve la participacion y la generacion de ideas en
su gente, y valora las contribuciones hechas por los
miembros de equipo.

Demuestra  seguridad  para
expresar opiniones con claridad
y  precision  alienta el
intercambio de informacién e
ideas y es abierto y sensible a
los consejos y puntos de vista de
las demas personas.

1. Es abierto a escuchar ideas, consejos y propuestas de
los trabajadores.

2. Anima la comunicacién clara entre los miembros de
su equipo, para que intercambien la informacion
relevante.

3 .Demuestra sensibilidad frente a los problemas o
dificultades de sus colaboradores.

Escucha y se interesa por los
puntos de vista de los demas y
hace preguntas constructivas.

1. Canaliza la informacién significativa a diferentes
dependencias para gue sea desarrollada.

2 .Escucha ideas y puntos de vista orientados a
solucionarlos.

3. Se preocupa por conocer los problemas y por orientar
0 dar a consejo a sus colaboradores.

Tiene escaso interés por el
desarrollo del equipo, esta
preocupado por el resultado
final de su actividad personal.

1. Demuestra escaso interés por escuchar a los demas.

2 .Dificultad para animar la comunicacion clara entre los
miembros de su equipo.

3. No valora las contribuciones hechas por sus miembros
de trabajo.

CARGO

GERENTE GENERAL | # | 3

COMPETENCIA

LIDERAZGO

DEFINICION

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos en una
direccion determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de
desarrollo de la accion de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar Feedback, integrando la
opiniones de los otros. Establecer claramente directivas, fijar objetivos,
prioridades y comunicarlas. Tener energia y transmitirla a otros. Motivar e
inspirar confianza. Tener valores para defender o encarnar creencias, ideas y
asociaciones. Manejar el cambio para asegurar competitividad y efectividad a
largo plazo. Plantear abiertamente los conflictos para optimizar la calidad de las
decisiones y la efectividad de la organizacion. Proveer Coaching y feedback para
el desarrollo de los colaboradores.
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NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Orienta la accion de su grupo en
una direccién  determinada,
inspirando valores de accion y
anticipando  escenarios.  Fija
objetivos, realiza su seguimiento
y da realimentacion sobre su
avance integrando las opiniones
de los diferentes integrantes.

1. Define y comunica la visién organizacional y
genera a su alrededor entusiasmo y compromiso por
la organizacion.

2. Asume el liderazgo de equipos diversos y mejora
el desempefio logrando un alcance a los objetivos de
la organizacion.

3. Brinda entrenamiento y forma otras lideres en el
ambito de la organizacion.

El grupo lo percibe como lider,
fija objetivos y realiza un
adecuado seguimiento
brindando la realimentacion a
los  diferentes  integrantes.
Escucha a los demas y es
escuchado.

1. Comunica mision, vision, objetivos y politicas;
motiva a todos los integrantes de la organizacion a
participar.

2. Maneja a los equipos de trabajo de forma eficaz y
eficiente, aun cuando exista algin inconveniente.

3. Es un modelo a seguir el tema de liderazgo, para
sus colaboradores directos e indirectos.

. Puede fijar objetivos que el
grupo acepta realizando un
adecuado seguimiento de lo
encomendado.

1. Entiende la mision, visién, objetivos y politicas de
la organizacion, aclarando las inquietudes de su
equipo de trabajo.

2. Maneja a los equipos de trabajo de eficientemente,
aun cuando exista algin inconveniente.

3. Es un modelo a seguir el tema de liderazgo, para
sus colaboradores directos e indirectos..

El grupo no lo percibe como
lider. Tiene dificultades para
fijar objetivos aunque puede
ponerlos en marcha y hacer su
seguimiento.

1. Tiene conocimiento en la misidn, visién, objetivos
y politicas de la organizacion, aclarando las
inquietudes de su equipo de trabajo.

2 .Promueve la eficacia en los grupos de trabajo, aun
cuando exista algun inconveniente.

3. No es un modelo a seguir el tema de liderazgo,
para sus colaboradores directos e indirectos.

CARGO

GERENTE | # | 4

COMPETENCIA

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

DEFINICION

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y

debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica. Capacidad para detectar nuevas oportunidades de
negocio, comprar negocios en marcha, realizar alianzas estratégicas con
clientes, proveedores o competidores. Incluye la capacidad para saber
cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Comprende los cambios del
entorno y las oportunidades del
mercado. Detecta ~ nuevas
oportunidades de hacer negocio
y de crear alianzas estratégicas.

1. Comprende rapidamente los cambios en el
entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion.

2. Analiza profunda y velozmente la informacion
para identificar la mejor respuesta estratégica
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3. EvalGa escenarios alternativos y estrategias
adecuadas para todos ellos.

Comprende los cambios del
entorno y las oportunidades del
mercado. Detecta  nuevas
oportunidades de hacer negocios
y de crear alianzas estratégicas.

1 .Comprende los cambios e entorno, las
oportunidades  del mercado, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion.

2 .Establece mecanismos de informacién periddica
sobre la marcha de su organizacion para la toma de
decisiones.

3. Se esfuerza por generar adecuadas respuesta
estratégicas, y lo logra.

Puede adecuarse a los cambios
del entorno detectado nuevas
oportunidades de negocios.

1. Atento a los cambios del entorno.

2. Interpreta adecuadamente la informacion de la que
dispone.

3. Se adapta facilmente a los cambios de contesto
detectando nuevas oportunidades de negocio.

Escasa percepcion de los
cambios del entorno que
modifican las reglas de juego del
mercado.

1. Se dificulta estar informado e interpretar
correctamente y en tiempo razonable los datos sobre
cambios de contexto.

2. Andlisis poco profundos por que no tiene la vision
de caracterizar diversos escenarios posibles.

3. Suele no estar actualizado con el mercado con
respecto a la elaboracion de estrategas de cambio.

CARGO

GERENTE | # | 5

COMPETENCIA

EMPOWERMENT

DEFINICION

responsabilidades

Establece claros objetivos de desempefio y las correspondientes

personales.  Proporciona direccion y define

responsabilidades. Aprovecha claramente la diversidad de los miembros
del equipo para logar valor afiadido superior para el negocio. Combina
adecuadamente situaciones,
integracion al equipo de trabajo. Comparte las consecuencias de los
resultados con todos los involucrados. Emprende acciones eficaces para
mejorar el talento y las capacidades de los demas.

personas Yy tiempos. Tiene adecuada

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Define claramente objetivos de
desempefio asignandoles
personales correspondientes.
Aprovecha la diversidad de su
equipo para logar un valor
afiadido superior en el negocio.
Cumple la funcion de consejero
confiable  compartiendo  las
consecuencias de los resultados
con todos los involucrados.

1. Disefla e implementa métodos de trabajo
organizacionales que permitan otorgar poder a los
diferentes equipos de trabajo y compartir tanto los
éxitos como la consecuencia de los resultados.

2. Emprende acciones eficaces para mejorar y
potenciar el talento tanto en conocimientos y
competencias.

3. Logra la integracion de las diferentes areas y
aprovecha la diversidad de todos los colaboradores
para lograr un valor organizacional.

Fija objetivos de desempefio
asignando responsabilidades vy
aprovechando  adecuadamente

1. Implementa métodos de trabajo organizacionales
gue permitan otorgar poder a los diferentes equipos
de trabajo y compartir tanto los éxitos como la
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B | los valores individuales de su
equipo, de modo de mejorar el
rendimiento del negocio.

consecuencia de los resultados.

2 .Emprende en su area acciones eficaces para
mejorar y potenciar el talento tanto en conocimientos
y competencias.

3. Logra la integracion de los sectores y aprovecha la
diversidad de todos los colaboradores para lograr un
valor organizacional.

Fija  objetivos y asigna
responsabilidades al equipo

1. Propone cursos de accion con el fin de lograr el
compromiso y el respaldo de sus superiores para
enfrentar los desafios de su equipo.

2. Proporciona un clima organizacional arménico

3. Funciona como un ejemplo para su entorno
préximo para su liderazgo y capacidad de desarrollar
a otros.

Escasa capacidad para transmitir
y asignar responsabilidades.

1. Asegura una adecuada conduccion de personas y el
desarrollo de su talento.

2. Obtiene el compromiso de y el respaldo de sus
superiores para el logro de los desafios del equipo
que integra.

3. Contribuye a mantener el clima organizacional.

CARGO GERENTE | # | 6

COMPETENCIA

RELACIONES PUBLICAS

Habilidad para establecer relaciones con redes complejas de personas

DEFINICION cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los que

comunidad toda.

manejan los productos lideres del mercadeo, clientes, accionistas,
representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles (estatales,
provinciales y locales), legisladores, grupos de interés, proveedores y la

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Establece rapida y efectivamente
relaciones con redes complejas
A | logrando la cooperacion de
personas necesarias para
manejar su influencia sobre
lideres del mercado, clientes,
accionistas, representantes de
sindicatos y proveedores.

1. Establece réapida y efectivamente relacione con
redes complejas de personas.

2. Genera vinculos positivos orientados a imponer la
imagen de la compafiia, y a lograr los resultados que
se requieran.

3. Referente interno y externo en temas vinculados a
la comunicacion con la organizacién, ya sea en
situaciones de crisis o habituales de trabajo.

Establece adecuadas relaciones
con redes complejas logrando el
B |apoyo y cooperacion de
personas necesarias.

1. Establece adecuadas redes complejas de personas.
2. Logra apoyo y cooperacion de las personas
necesarias, de acuerdo con sus objetivos
organizacionales.

3. Establece lazos y maneja la informacion con la
comunidad de acuerdo con las normas establecidas.

. En ocasiones logra establecer
relaciones convenientes para la
C | organizacion, obteniendo la

1. En ocasiones favorable, puede establecer relacione
convenientes para la organizacion.
2. En contextos favorables obtiene la cooperacion y
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cooperacion
necesarias.

de personas | el apoyo de personas, a fin de lograr los objetivos de
la organizacion.
3. Trabaja sobre las relaciones puntuales, de acuerdo

a los requerimientos de la organizacion

Le resulta dificil conseguir el

1. Dificultad para establecer relaciones con otras

D | apoyo y cooperacion de redes | organizaciones.
complejas. Se maneja | 2. Le resulta dificil Logra apoyo y cooperacion de las
adecuadamente  cuando  se | personas necesarias, de acuerdo con sus objetivos
mueve dentro de los vinculos | organizacionales.
conocidos 3. Solo se maneja adecuadamente cuando se mueve
dentro de los vinculos conocidos.
CARGO GERENTE | # \ 7

COMPETENCIA

TRABAJO EN EQUIPO

DEFINICION

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demés, de forma
parte de un grupo y de trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y

competitivamente. Para que esta

un grupo que funcione en equipo

competencia sea efectiva, la actitud debe

ser genuina. Es conveniente gque el ocupante del puesto sea miembro de

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Fortalece el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresa satisfaccion personal
por los éxitos de sus pares o de otras lineas
de negocios. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras areas de la compafiia,
aunque la organizacion no le dé suficiente
apoyo. En beneficio de objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de
sacrificar interés personales o de su grupo
cuando es necesario.

1. Fortalece el espiritu de equipo en toda
la organizacion.

2. Expresa satisfaccion personal por los
éxitos de los demas. No importa el area
que pertenezca.

3. Apoya el desempefio de otras areas y
fomenta el intercambio de informacion
con otras areas de trabajo.

Anima y motiva a los demés. Desarrolla el
espiritu de equipo. Actla para desarrollar un
ambiente de trabajo amistoso, bien clima y
espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se pueden producir dentro del
equipo

1. Anima y motiva a los demas.

2. Desarrolla el espiritu de equipo y
Resuelve los conflictos de su equipo.

3. Actla para generar un ambiente de
trabajo amistoso, de buen clima y
cooperacion.

. Solicita la opinion al resto del grupo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los
demds; mantiene una actitud abierta para
aprender de los otros, incluidos sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de
los distintos equipos, dentro de ellos y entre
ellos. Valora la contribucion de los demas
aunqgue tengan diferentes puntos de vista.

1. Solicita opinién de los miembros de
su equipo.

2. Valora las ideas y experiencias ajenas.
3. Mantiene una actitud abierta para
aprender de los otros.
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Coopera. Participa de buen grado en el
grupo, apoya sus decisiones. Realiza la parte
Como
miembro de un equipo, mantiene informados
a los demas y los tiene al corriente de los
temas que lo afectan. Comparte informacion.

de trabajo que le corresponde.

1. Coopera en las actividades comunes.
2. Participa con entusiasmo en el grupo.

3. Apoya las decisiones de su equipo.

CARGO

GERENTE

| # | 7

COMPETENCIA

INTEGRIDAD

DEFINICION

considera importante.

Es la capacidad de actuar en consonancia con lo que se dice o se
Incluye comunicar las intenciones,
sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a actuar con
honestidad incluso en negociaciones dificiles con agentes externos. Las
acciones son congruentes con lo que se dice.

ideas y

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Trabaja segun sus valores, aunque ellos
impliquen un importante coste o0 riesgo.
Se asegura de sefialar tanto las ventajas
como los inconvenientes de un trato.
Despide 0 no contrata a una persona de
dudosa reputaciéon, aunque tenga alta
productividad. Da permiso a una persona
que lo esta pasando mal a causa del gran
estrés para que se recupere. Propone o
decide, segin su nivel de incumbencia,
abandonar un producto, servicio o linea
gue aun siendo productivo él considera
poco ético. Se considera que es un
referente en materia de integridad.

1. Es observado por su cumplimiento de
politicas, norma y respeto que requiere la
organizacion

2. Sus relaciones internas y externas se
basan en la honestidad.

3. Promueve la ética dentro de la
organizacion, en relacion de las actividades
laborales de sus colaboradores.

Admite publicamente que ha cometido un
error y actla en consecuencia. Dice las
cosas como son aunque puedan molestar a
un viejo amigo. No esta dispuesto a
cumplir érdenes que impliquen acciones
gue él considera que no son éticas. Acepta
ese tipo de planteo de sus subordinados e
investiga las causas.

1. Se preocupa por mantener en su sector,
compartir informacién y cumplir con los
compromisos.

2. Es reconocido por su rectitud y disciplina
en el trabajo y en su &rea social.

3. Sus argumentos son considerados serios,
por ser reconocido en el cumplimento de
SUS COMPromisos.

Desafia a otros a actuar de acuerdo con
valores y creencias. Esta orgulloso de ser
honrado. Es honesto en las relaciones con
los clientes. Da a todos un trato
equitativo.

1. Trata a los compafieros de trabajo de
acuerdo con las normas de la empresa.

2. Exige honestidad en la conducta de los
demas, demostrando autoridad con sus
propios actos.

3. Cumple las normas de la organizacién
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Es abierto y honesto en situaciones de
trabajo. Reconoce errores cometidos o
sentimientos negativos propios y puede
comentarselos a otros. Expresa lo que
piensa, aungue no sea necesario 0 sea Mas
sencillo callarse.

1. Conoce cuales son las politicas y normas
de la organizacion.

2. Se comporta con transparencia en el
manejo de la informacién.

3. Es abierto a expresar sus ideas y errores,
pide ayuda para hacer lo correcto.
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wKLan ENLACE CODIGO: DCC - 2
< & EMPRESARIAL S.A. VERSION: 1
' DICCIONARIO DE CARGO:
{i}& o S R_'i"?" COMPETENCIAS Y DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Argsat COMPORTAMIENTOS Y FINANCIERO

CARGO DIRECTOR # 1

ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

COMPETENCIA

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las

DEFINICION oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y

debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica. Capacidad para detectar nuevas oportunidades de
negocio, comprar negocios en marcha, realizar alianzas estratégicas con
clientes, proveedores o competidores. Incluye la capacidad para saber
cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Comprende los cambios del
entorno y las oportunidades del
A | mercado. Detecta ~ nuevas
oportunidades de hacer negocio
y de crear alianzas estratégicas.

1. Comprende réapidamente los cambios en el
entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion.

2. Analiza profunda y velozmente la informacién
para identificar la mejor respuesta estratégica

3. Evalia escenarios alternativos y estrategias
adecuadas para todos ellos.

Comprende los cambios del
entorno y las oportunidades del
B | mercado. Detecta ~ nuevas
oportunidades de hacer negocios
y de crear alianzas estratégicas.

1. Comprende los cambios e entorno, las
oportunidades del mercado, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion.

2. Establece mecanismos de informacion periddica
sobre la marcha de su organizacién para la toma de
decisiones.

3. Se esfuerza por generar adecuadas respuesta
estratégicas, y lo logra.

Puede adecuarse a los cambios
del entorno detectado nuevas
C | oportunidades de negocios.

1. Atento a los cambios del entorno.

2. Interpreta adecuadamente la informacién de la que
dispone.

3. Se adapta facilmente a los cambios de contesto
detectando nuevas oportunidades de negocio.

Escasa percepcién de los
D | cambios del entorno que
modifican las reglas de juego del
mercado.

1. Se dificulta estar informado e interpretar
correctamente y en tiempo razonable los datos sobre
cambios de contexto.

2. Andlisis poco profundos por que no tiene la vision
de caracterizar diversos escenarios posibles.

2. Suele no estar actualizado con el mercado con
respecto a la elaboracion de estrategas de cambio.
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CARGO DIRECTOR # 2
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
COMPETENCIA ORIENTACION DE RESULTADOS

Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando

DEFINICION se deben tomar decisiones importantes necesarias para superar a los

competidores, responder a las necesidades del cliente o mejorar la
organizacion. Es la capacidad de administrar los procesos establecidos
para gue no interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Crea un ambiente organizacional
que estimula la mejora continua
A | del servicio y la orientacion a la
eficacia. Promueve el desarrollo
y modificacion de los procesos
para que contribuyan a mejorar
la eficacia de la organizacion; se
considera que es un referente en
esta competencia.

1. Estimula y premia las actitudes y las acciones de
los colaboradores orientadas a promover la mejora
continua y la eficacia.

2. Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de
preocuparse por manejar la calidad y la eficacia de
los procesos de trabajo.

3. Planifica la actividad previendo incrementar la
competitividad de la organizacién y la satisfaccion
del cliente.

Actla para lograr y superar
estandares de desempefio y
B | plazos establecidos, fijandose
para si y para otros los
parametros a alcanzar. Trabaja
con objetivos claramente
establecidos, realistas y
desafiantes. Utiliza indicadores
de gestion para medir vy
comparar los resultados
obtenidos.

1. Fijas objetivos y alcanza su accionar para lograr y
superar los estandares de desempefio.

2. Trabaja con objetivos claramente realista.

3. Da orientacién y feedback a su gente sobre la
marcha de su desempefio.

No estd satisfecho con los
niveles actuales de desempefio y
C | hace cambios especificos en los
métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Promueve el
mejoramiento de la calidad,
satisfaccion del cliente y las
ventas.

1. Ante los estandares de desempefio poco
satisfactorios, hace cambios especificos en los
métodos para alcanzarlos.

2. Analiza los resultados actuales y establece planes
para la mejora.

3. Explica claramente los objetivos planteados a sus
colaboradores.

Intenta que todos realicen el
D | trabajo bien y correctamente.
Expresa frustracion ante la
ineficiencia o la pérdida de
tiempo pero no encara la
mejoras necesarias. Marca los
tiempos de realizacion de los
trabajadores.

1. Intenta que los miembros de la organizacion
realicen correctamente su trabajo, brindando
orientacién sobre los objetivos.

2. Expresa frustracion ante la pérdida de tiempo, pero
no realiza mejorar.

3. Controla el cumplimiento de las tareas realizada
pro los trabajadores.
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CARGO DIRECTOR # 3
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
COMPETENCIA EMPOWERMENT

DEFINICION

Establece claros objetivos de desempefio y las correspondientes
responsabilidades  personales.  Proporciona direccion 'y define
responsabilidades. Aprovecha claramente la diversidad de los miembros
del equipo para logar valor afiadido superior para el negocio. Combina
adecuadamente situaciones, personas y tiempos. Tiene adecuada
integracion al equipo de trabajo. Comparte las consecuencias de los
resultados con todos los involucrados. Emprende acciones eficaces par

mejorar el talento y las capacidades de los demas.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Define claramente objetivos de
desempefio asignandoles
personales correspondientes.
Aprovecha la diversidad de su
equipo para logar un valor
afiadido superior en el negocio.
Cumple la funcion de consejero
confiable  compartiendo  las
consecuencias de los resultados
con todos los involucrados

1. Disefia e implementa métodos de trabajo
organizacionales que permitan otorgar poder a los
diferentes equipos de trabajo y compartir tanto los
éxitos como la consecuencia de los resultados.

2. Emprende acciones eficaces para mejorar y
potenciar el talento tanto en conocimientos y
competencias.

3. Logra la integracion de las diferentes areas y
aprovecha la diversidad de todos los colaboradores
para lograr un valor organizacional.

Fija objetivos de desempefio
asignando responsabilidades vy
aprovechando  adecuadamente
los valores individuales de su
equipo, de modo de mejorar el
rendimiento del negocio

1. Implementa métodos de trabajo organizacionales
gue permitan otorgar poder a los diferentes equipos
de trabajo y compartir tanto los éxitos como la
consecuencia de los resultados.

2 .Emprende en su area acciones eficaces para
mejorar y potenciar el talento tanto en conocimientos
y competencias.

3. Logra la integracidn de los sectores y aprovecha la
diversidad de todos los colaboradores para lograr un
valor organizacional.

Fija  objetivos 'y  asignha
responsabilidades al equipo

1. Propone cursos de accion con el fin de lograr el
compromiso y el respaldo de sus superiores para
enfrentar los desafios de su equipo.

2. Proporciona un clima organizacional arménico

3. Funciona como un ejemplo para su entorno
préximo para su liderazgo y capacidad de desarrollar
a otros.

Escasa capacidad para transmitir
y asignar responsabilidades.

1. Asegura una adecuada conduccion de personas y el
desarrollo de su talento.

2. Obtiene el compromiso de y el respaldo de sus
superiores para el logro de los desafios del equipo
gue integra.

3. Contribuye a mantener el clima organizacional.
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CARGO

DIRECTOR

FINANCIERO

ADMINISTRATIVO Y

COMPETENCIA

NAUFRAGO

DEFINICION

acreedores.

Es la capacidad de sobrevivir y logara que sobreviva la empresa o area de
negocios en la que trabaja en épocas dificiles, aun en las peores
condiciones del mercado que afecten tanto al propio sector de negocios
como a todos en general, en un contexto donde segun los casos la gestion
pueda verse dificultada por la ruptura de la cadena de pagos, recesion,
huelgas o paros e incluye a aquellos managers que deben gerenciar
compafiias en procesos de cesacion de pagos o concurso preventivo de

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Identifica las dificultades y las tendencias
del mercado, su propia organizacion y las

A | analiza en funcién del contexto. Elabora 'y

mercado,
fisicamente
situaciones

propone estrategias y acciones. Controla
las amenazas potenciales provenientes del

no se siente deteriorado
en lo personal por las
que vive el contexto laboral.

1. Identifica las dificultades y las tendencias
del mercado.

2. ldentifica las dificultades y las tendencias
de la organizacion.

3. Elabora estrategias, tomando en cuenta
las oportunidades que se presenta.

Planifica en profundidad, conoce a fondo
todas las situaciones. Toma decisiones

B | estratégicas y define objetivos para

accion 'y

posicionar a su empresa y traza planes de

seguimiento que apunten a

lograrlos. Tiene la habilidad de moverse
comodamente en situaciones de crisis.

1. Conoce a fondo todas las situaciones que
suceden en al organizacion.

2. Tomo decisiones estratégicas y define
objetivos para posicionar la organizacion.

3. Elabora herramientas de control para
lograr los objetivos de la organizacion.

Puede actuar en un contexto de crisis
siguiendo los lineamientos generales de la

C | organizacion, instrumenta adecuadamente

los planes

de la organizacion pensados

para solucionar las situaciones planteadas.

1. Capacidad de trabajar en situaciones de
crisis siguiendo los lineamientos de su
organizacion.

2. Organiza los planes de la organizacién
para superar las crisis.

3. Reconoce las modificaciones del
contexto desfavorables y reacciona frente a
ellas.

Tiene escasa percepcion de los cambios

D | que modifican las reglas de juego del

mercado.

No mide con precision la

problematica del mercado y sus amenazas
para convertirlas en oportunidades.

1. No es capaz de percibir los cambios que
se presenta en los contextos del mercado.

2. Escaza capacidad de analizar Ila
problematica del mercado.

3. Tiene la dificultad para transformar las
amenazas externas en oportunidades
personales y para su organizacion.
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i“‘-'nf." ENLACE CcODIGO: DCC - 3
Q, & EMPRESARIAL S.A. VERSION: 1
: ' DICCIONARIO DE CARGO:
{f:% {i_,‘:i COMPETENCIAS Y DIRECTOR COMERCIAL
Arasat COMPORTAMIENTOS
CARGO DIRECTOR COMERCIAL | # | 1

COMPETENCIA

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

DEFINICION

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica. Capacidad para detectar nuevas oportunidades de
negocio, comprar negocios en marcha, realizar alianzas estratégicas con
clientes, proveedores o competidores. Incluye la capacidad para saber
cuando hay que abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Comprende los cambios del
entorno y las oportunidades del
mercado. Detecta ~ nuevas
A | oportunidades de hacer negocio
y de crear alianzas estratégicas.

1. Comprende réapidamente los cambios en el
entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion.

2. Analiza profunda y velozmente la informacion
para identificar la mejor respuesta estratégica

3. Evalia escenarios alternativos y estrategias
adecuadas para todos ellos.

Comprende los cambios del
entorno y las oportunidades del
mercado. Detecta ~ nuevas
B | oportunidades de hacer negocios
y de crear alianzas estratégicas.

1. Comprende los cambios e entorno, las
oportunidades del mercado, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion.

2. Establece mecanismos de informacion periddica
sobre la marcha de su organizacién para la toma de
decisiones.

3. Se esfuerza por generar adecuadas respuesta
estratégicas, y lo logra.

Puede adecuarse a los cambios
del entorno detectado nuevas
oportunidades de negocios.

1. Atento a los cambios del entorno.
2. Interpreta adecuadamente la informacién de la que
dispone.

C 3. Se adapta facilmente a los cambios de contesto
detectando nuevas oportunidades de negocio.

Escasa percepciébn de los | 1. Se dificulta estar informado e interpretar

D cambios del entorno que | correctamente y en tiempo razonable los datos sobre

modifican las reglas de juego del
mercado.

cambios de contexto.

2. Andlisis poco profundos por que no tiene la vision
de caracterizar diversos escenarios posibles.

3. Suele no estar actualizado con el mercado con
respecto a la elaboracion de estrategas de cambio.
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CARGO

DIRECTOR COMERCIAL | # | 2

COMPETENCIA

DINAMISMO - ENERGIA

DEFINICION

Se trata de la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o
alternativa, con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos
espacios de tiempo, en jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto
se vea afectado su nivel de actividad

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Alto nivel de dinamismo y energia
trabajando duro en situaciones
cambiantes, con interlocutores
diversos, que cambian en cortos
espacios de tiempo, en diferentes
lugares geogréaficos, en jornadas de
trabajo prolongadas o después de
viajes, sin que su nivel de actividad
se vea afectado. Es reconocido por
subordinados y pares como motor
que transmite energia al grupo que
esta a su cargo.

1. Alto nivel de dinamismo y energia, trabajando
duro en situaciones cambiantes y exigentes que
demanda alto desgaste.

2. Es reconocido por la organizacion como
alguien que transmite energia al entorno laboral.

3. Transmite su energia y dinamismo a todo lo que
emprende.

Demuestra dinamismo y energia
trabajando duro, con interlocutores
diversos, que cambian en cortos
espacios de tiempo, en diferentes
lugares geograficos, en largas
jornadas de trabajo, sin que su nivel
de actividad se vea afectado.

1. Mantiene usualmente alto y constante su nivel
de dinamismo y energia, trabajando duro en
situaciones exigentes, manteniendo un buen nivel
de actividad.

2. Transmite energia al grupo y a su accionar,
generando dinamismo adecuado en su equipo de
trabajo.

3. Motiva a los trabajadores para trabajar con
dinamismao.

Trabaja duro en jornadas de trabajo
exigente.

1. Trabaja duro en jornadas de actividad exigente.
2. Exige al grupo que trabaje, al igual que él, con
energia y dinamismo.

3. Organiza las tareas de modo de administrar los
tiempos para que no tenga desgaste de energia.

Tiene escasa predisposicién para el
trabajo duro en largas jornadas, su
rendimiento se  deteriora en
situaciones de estrés.

1. Posee escasa predisposicion para el trabajo
extenso

2. Decrece su rendimiento ante la exigencia de
tareas constante.

3. No transmite energia al grupo de trabajo

CARGO

DIRECTOR COMERCIAL | # | 3

COMPETENCIA

RELACIONES PUBLICAS

DEFINICION

Habilidad para establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los que
manejan los productos lideres del mercadeo, clientes, accionistas,
representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles (estatales,
provinciales y locales), legisladores, grupos de interés, proveedores y la
comunidad toda.
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NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Establece répida y efectivamente
relaciones con redes complejas
logrando la cooperacion de
personas necesarias para
manejar su influencia sobre
lideres del mercado, clientes,
accionistas, representantes de
sindicatos y proveedores.

1. Establece rapida y efectivamente relacione con
redes complejas de personas.

2. Genera vinculos positivos orientados a imponer la
imagen de la compafiia, y a lograr los resultados que
se requieran.

3. Referente interno y externo en temas vinculados a
la comunicacién con la organizacién, ya sea en
situaciones de crisis o habituales de trabajo.

Establece adecuadas relaciones
con redes complejas logrando el
apoyo y cooperacion de
personas necesarias.

1. Establece adecuadas redes complejas de personas.
2. Logra apoyo y cooperacion de las personas
necesarias, de acuerdo con sus objetivos
organizacionales.

3. Establece lazos y maneja la informacion con la
comunidad de acuerdo con las normas establecidas

En ocasiones logra establecer
relaciones convenientes para la
organizacion, obteniendo la
cooperacion de personas
necesarias.

1. En ocasiones favorable, puede establecer relacione
convenientes para la organizacion.

2. En contextos favorables obtiene la cooperacion y
el apoyo de personas, a fin de lograr los objetivos de
la organizacion.

3. Trabaja sobre las relaciones puntuales, de acuerdo
a los requerimientos de la organizacion.

Le resulta dificil conseguir el
apoyo y cooperacion de redes
complejas. Se maneja
adecuadamente  cuando  se
mueve dentro de los vinculos
conocidos.

1. Dificultad para establecer relaciones con otras
organizaciones.

2. Le resulta dificil Logra apoyo y cooperacion de las
personas necesarias, de acuerdo con sus objetivos
organizacionales.

3. Sélo se maneja adecuadamente cuando se mueve
dentro de los vinculos conocidos.

CARGO

DIRECTOR COMERCIAL | # | 4

COMPETENCIA

ORIENTACION DE RESULTADOS

DEFINICION

Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando
se deben tomar decisiones importantes necesarias para superar a los

competidores, responder a las necesidades del cliente o mejorar la
organizacion. Es la capacidad de administrar los procesos establecidos
para que no interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Crea un ambiente organizacional
que estimula la mejora continua
del servicio y la orientacion a la
eficacia. Promueve el desarrollo
y modificacién de los procesos
para que contribuyan a mejorar
la eficacia de la organizacion; se
considera que es un referente en
esta competencia.

1. Estimula y premia las actitudes y las acciones de
los colaboradores orientadas a promover la mejora
continua y la eficacia.

2. Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de
preocuparse por manejar la calidad y la eficacia de
los procesos de trabajo.

3. Planifica la actividad previendo incrementar la
competitividad de la organizacién y la satisfaccién
del cliente.
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Actia para lograr y superar

estandares de desempefio y
plazos establecidos, fijandose
para si y para otros los
pardmetros a alcanzar. Trabaja
con objetivos claramente
establecidos, realistas y
desafiantes. Utiliza indicadores
de gestibn para medir y
comparar los resultados
obtenidos.

1. Fijas objetivos y alcanza su accionar para lograr y
superar los estdndares de desempefio.

2. Trabaja con objetivos claramente realista.

3. Da orientacion y feedback a su gente sobre la
marcha de su desempefio.

No estd satisfecho con los
niveles actuales de desempefio y
hace cambios especificos en los
métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Promueve el
mejoramiento de la calidad,
satisfaccion del cliente y las
ventas.

1. Ante los estandares de desempefio poco
satisfactorios, hace cambios especificos en los
métodos para alcanzarlos.

2. Analiza los resultados actuales y establece planes
para la mejora.

3. Explica claramente los objetivos planteados a sus
colaboradores.

Intenta que todos realicen el
trabajo bien y correctamente.

Expresa frustracion ante la
ineficiencia o la pérdida de
tiempo pero no encara la

los
los

mejoras necesarias. Marca
tiempos de realizacion de
trabajadores.

1. Intenta que los miembros de la organizacion
realicen correctamente su trabajo, brindando
orientacion sobre los objetivos.

2. Expresa frustracion ante la pérdida de tiempo, pero
no realiza mejorar.

3. Controla el cumplimiento de las tareas realizada
pro los trabajadores.




entorno y las oportunidades del
mercado. Detecta ~ nuevas
oportunidades de hacer negocio
y de crear alianzas estratégicas.
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COMPETENCIA | PENSAMIENTO ESTRATEGICO
Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno,
DEFINICION las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar
la mejor respuesta estratégica. Capacidad para detectar nuevas
oportunidades de negocio, comprar negocios en marcha, realizar
alianzas estratégicas con clientes, proveedores o competidores. Incluye
la capacidad para saber cuando hay que abandonar un negocio o
reemplazarlo por otro.
NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Comprende los cambios del | 1. Comprende réapidamente los cambios en el

entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion

2. Analiza profunda y velozmente la informacion
para identificar la mejor respuesta estratégica

3. Evalia escenarios alternativos y estrategias
adecuadas para todos ellos.

Comprende los cambios del
entorno y las oportunidades del
mercado. Detecta ~ nuevas
oportunidades de hacer negocios
y de crear alianzas estratégicas.

1. Comprende los cambios e entorno, las
oportunidades del mercado, las amenazas
competitivas y las fortalezas y debilidades de su
organizacion.

2. Establece mecanismos de informacion periddica
sobre la marcha de su organizacién para la toma de
decisiones.

3. Se esfuerza pro generar adecuadas respuesta
estratégicas, y lo logra.

Puede adecuarse a los cambios
del entorno detectado nuevas
oportunidades de negocios.

1. Atento a los cambios del entorno.

2. Interpreta adecuadamente la informacién de la que
dispone.

3. Se adapta facilmente a los cambios de contesto
detectando nuevas oportunidades de negocio

Escasa percepcién de los
cambios del entorno que
modifican las reglas de juego del
mercado.

1. Se dificulta estar informado e interpretar
correctamente y en tiempo razonable los datos sobre
cambios de contexto.

2. Andlisis poco profundos por que no tiene la vision
de caracterizar diversos escenarios posibles.

3.Suele no estar actualizado con el mercado con
respecto a la elaboracion de estrategas de cambio.
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CARGO

COORDINADOR DE CALIDAD | # IE

COMPETENCIA

ORIENTACION DE RESULTADOS

Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando

DEFINICION se deben tomar decisiones importantes necesarias para superar a los
competidores, responder a las necesidades del cliente o mejorar la
organizacion. Es la capacidad de administrar los procesos establecidos
para que no interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

NIVELES

DEFINICION COMPORTAMIENTOS

Crea un ambiente organizacional que
estimula la mejora continua del servicio
y la orientacion a la eficacia. Promueve
el desarrollo y modificacion de los
procesos para gue contribuyan a mejorar
la eficacia de la organizacion; se
considera que es un referente en esta
competencia.

1. Estimula y premia las actitudes y las
acciones de los colaboradores orientadas a
promover la mejora continua y la eficacia.

2. Brinda apoyo y da el ejemplo en términos
de preocuparse por manejar la calidad y la
eficacia de los procesos de trabajo.

3. Planifica la actividad previendo
incrementar la competitividad de la
organizacion y la satisfaccion del cliente.

Actla para lograr y superar estandares
de desempefio y plazos establecidos,
fijondose para si y para otros los
pardmetros a alcanzar. Trabaja con
objetivos  claramente  establecidos,
realistas y  desafiantes. Utiliza
indicadores de gestion para medir y
comparar los resultados obtenidos.

1 .Fijas objetivos y alcanza su accionar para
lograr 'y superar los estdndares de
desempefio.

2 Trabaja con objetivos claramente realista.

3 Da orientacion y feedback a su gente sobre
la marcha de su desempefio.

No estd satisfecho con los niveles
actuales de desempefio y hace cambios
especificos en los métodos de trabajo
para conseguir mejoras. Promueve el
mejoramiento de la calidad, satisfaccién
del cliente y las ventas.

1. Ante los estandares de desempefio poco
satisfactorios, hace cambios especificos en
los métodos para alcanzarlos.

2. Analiza los resultados actuales y establece
planes para la mejora.

3. Explica claramente los
planteados a sus colaboradores

objetivos

Intenta que todos realicen el trabajo bien
y correctamente. Expresa frustracion
ante la ineficiencia o la pérdida de
tiempo pero no encara la mejoras
necesarias. Marca los tiempos de
realizacion de los trabajadores.

1. Intenta que los miembros de Ila
organizacion realicen correctamente su
trabajo, brindando orientacién sobre los
objetivos.

2. Expresa frustracion ante la pérdida de
tiempo, pero no realiza mejorar.

3. Controla el cumplimiento de las tareas
realizada pro los trabajadores.

CARGO

COORDINADOR DE CALIDAD | # | 3

COMPETENCIA

TRABAJO EN EQUIPO

DEFINICION

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de forma
parte de un grupo y de trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y
competitivamente. Para que esta competencia sea efectiva, la actitud debe
ser genuina. Es conveniente que el ocupante del puesto sea miembro de
un grupo que funcione en equipo
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NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Fortalece el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresa satisfaccion personal por
los éxitos de sus pares o de otras lineas de
negocios. Se preocupa por apoyar el
desempefio de otras &reas de la compafiia,
aunque la organizacion no le dé suficiente
apoyo. En  beneficio de  objetivos
organizacionales de largo plazo, es capaz de
sacrificar interés personales o de su grupo
cuando es necesario.

1 .Fortalece el espiritu de equipo en
toda la organizacion.

2. Expresa satisfaccion personal por
los éxitos de los demas. No importa el
area que pertenezca.

3. Apoya el desempefio de otras areas
y fomenta el intercambio de
informacidn con otras areas de trabajo.

Anima y motiva a los demés. Desarrolla el
espiritu de equipo. Actla para desarrollar un
ambiente de trabajo amistoso, bien clima y
espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se pueden producir dentro del
equipo.

1. Anima y motiva a los demas.

2. Desarrolla el espiritu de equipo y
Resuelve los conflictos de su equipo.

3. Actla para generar un ambiente de
trabajo amistoso, de buen clima y
cooperacion.

Solicita la opinion al resto del grupo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los
demas; mantiene una actitud abierta para
aprender de los otros, incluidos sus pares y
subordinados. Promueve la colaboracion de los
distintos equipos, dentro de ellos y entre ellos.
Valora la contribucidon de los deméas aungue
tengan diferentes puntos de vista.

1 .Solicita opinién de los miembros de
su equipo.

2. Valora las ideas y experiencias
ajenas.

3. Mantiene una actitud abierta para
aprender de los otros.

Coopera. Participa de buen grado en el grupo,
apoya sus decisiones. Realiza la parte de
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas y
los tiene al corriente de los temas que lo
afectan. Comparte informacion.

1..Coopera en las actividades comunes.

2. Participa con entusiasmo en el
grupo.

3. Apoya las decisiones de su equipo.

CARGO

COORDINADOR DE CALIDAD | # \ 4

COMPETENCIA

LIDERAZGO

DEFINICION

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos
en una direccion determinada, inspirando valores de accion y anticipando
escenarios de desarrollo de la accidn de ese grupo. La habilidad para fijar
objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar
Feedback, integrando la opiniones de los otros. Establecer claramente
directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas. Tener energia y
transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valores para
defender o encarnar creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio
para asegurar competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear
abiertamente los conflictos para optimizar la calidad de las decisiones y la
efectividad de la organizacién. Proveer Coaching y feedback para el
desarrollo de los colaboradores.
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NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Orienta la accion de su grupo en
una direccién  determinada,
inspirando valores de accion y
anticipando  escenarios.  Fija
objetivos, realiza su seguimiento
y da realimentacion sobre su
avance integrando las opiniones
de los diferentes integrantes.

1 .Define y comunica la visién organizacional y
genera a su alrededor entusiasmo y compromiso por
la organizacion.

2. Asume el liderazgo de equipos diversos y mejora
el desempefio logrando un alcance a los objetivos de
la organizacion.

3. Brinda entrenamiento y forma otras lideres en el
ambito de la organizacion.

El grupo lo percibe como lider,
fija objetivos y realiza un
adecuado seguimiento
brindando la realimentacion a
los  diferentes  integrantes.
Escucha a los demas y es
escuchado.

1. Comunica mision, vision, objetivos y politicas;
motiva a todos los integrantes de la organizacion a
participar.

2. Maneja a los equipos de trabajo de forma eficaz y
eficiente, aun cuando exista algin inconveniente.

3. Es un modelo a seguir el tema de liderazgo, para
sus colaboradores directos e indirectos.

Puede fijar objetivos que el
grupo acepta realizando un
adecuado seguimiento de lo
encomendado.

1. Entiende la mision, visién, objetivos y politicas de
la organizacion, aclarando las inquietudes de su
equipo de trabajo.

2. Maneja a los equipos de trabajo de eficientemente,
aun cuando exista algin inconveniente.

3. Es un modelo a seguir el tema de liderazgo, para
sus colaboradores directos e indirectos.

Es grupo no lo percibe como
lider. Tiene dificultades para
fijar objetivos aunque puede
ponerlos en marcha y hacer su
seguimiento.

1. Tiene conocimiento en la misidn, visidn, objetivos
y politicas de la organizacion, aclarando las
inquietudes de su equipo de trabajo.

2. Promueve la eficacia en los grupos de trabajo, aun
cuando exista algun inconveniente.

3. No es un modelo a seguir el tema de liderazgo,
para sus colaboradores directos e indirectos.
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i“'-'nf." ENLACE CODIGO: DCC -5
: _Q, Q ; EMPRESARIAL S.A. VERSION: 1
4 == m%% DICCIONARIO DE CARGO:
L 2 COMPETENCIAS Y CONTADOR
Fpresat COMPORTAMIENTOS
CARGO CONTADOR | # |1

COMPETENCIA

CALIDAD DEL TRABAJO

Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que esté bajo
su responsabilidad. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los

DEFINICION aspectos complejos. Demostrar capacidad para trabajar con las funciones
de su mismo nivel y de niveles diferentes. Tener buena capacidad de
juicio. Compartir con los demas el conocimiento profesional vy
experiencia, Basarse en los hechos y en la razon.

NIVELES

DEFINICION COMPORTAMIENTOS

Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su
especialidad, su contenido vy
A esencia aun en los aspectos mas
complejos. Comparte con los
demds su conocimiento vy
experiencias; es referente entre
sus pares y en la comunidad

donde actla, demuestra
constantemente interés en
aprender.

1 .Comprende y relaciona los conocimientos de otras
areas que se corresponden con su actividad.

2. Toma decisiones con base a sus experiencias y en
los conocimientos que posee, tanto de sus areas como
de otras.

3. Es proactivo en al cooperacion con otras areas de
la organizacion gque quieren de sus conocimientos y
experiencia.

Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su
especialidad, lo valorizan por
B | sus conocimientos. Demuestra
interés por aprender

1. Conoce ampliamente los temas relacionados con
su especialidad.

2. Muestra interés por permanecer actualizado en los
conocimientos técnicos requeridos por su area.

3. Comprende la interrelacion existente entre su area
y otros sectores de la organizacion.

Conoce adecuadamente todos
los temas relacionados con su
especialidad como para su
C | funcién.

1. Conoce sus funciones para cumplir sus
responsabilidades.

2. Conoce superficialmente la interrelacion de su area
con otras areas.

3. Tomo iniciativa para mejorar los procedimientos
de su area.

Conoce temas relacionados con
su especialidad sin alcanzar el
nivel requerido o aungue estos
sean adecuados no demuestra
interés por aprender.

1. Carece de conocimientos requeridos par
desempefiarse efectivamente en su area.

2. No se actualiza en nuevas metodologias de trabajo.
3. [Escasa comprension y visibn sobre la
organizacion.
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CARGO

CONTADOR | # | 2

COMPETENCIA

FRANQUEZA

DEFINICION

Ser realista y franco. Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y
la confianza. Tener coherencia entre acciones, conectas y palabras.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Estar comprometido

con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Establece relaciones basadas en el
respeto mutuo y la confianza. Asume
la responsabilidad de sus propios
errores. Sus acciones y actitudes son
coherentes con  su  discurso.
Demuestra estar comprometido con
la honestidad y la confianza en cada
faceta de su conducta

1. Establece relacione basadas en el respeto
mutuo y confianza, en todo los niveles de la
organizacion.

2 .Es totalmente franco y sincero con todos los
integrantes de la organizacion.

3. Transmite confianza, demostrando rectitud en
sus actividades.

Con sus actitudes demuestra
franqueza y establece relaciones
basadas en el respeto y la confianza.
Existe una correlacion entre su
discurso y su accionar.

1. Establece relaciones basadas en el respeto y la
mutua confianza.

2 .Es sincero con todos los integrantes de la
organizacion.

3. Muestra coherencia entre lo que dice y hace.

Entre quienes interactian con él,
tiene imagen de confianza ya que no
se contradice en su accionar.

1. Inspira confianza.

2. Sus acciones se corresponden con lo que
predica.

3. Es claro y abierto con las deméas personas de
la organizacion.

No hay directa correlacion entre sus
palabras y las actitudes, lo perciben
como un sujeto no confiable.

1. Es poco franco y sincero con las demas
personas de la organizacion.

2. No posee la capacidad de reconocer sus
errores, responsabiliza a otros.

3. No reconoce el trabajo de sus comparieros de
trabajo.

CARGO

CONTADOR

| # | 3

COMPETENCIA

HABILIDAD ANALITICA

DEFINICION

Esta competencia tiene que ver con el tipo y alcance de razonamiento y la
forma en que un candidato organiza cognitivamente el trabajo. Es la
capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis l6gico.
La capacidad de identificar los problemas, reconocer la informacion
significativa, buscar y coordinar los datos relevantes. Se puede incluir
aqui la habilidad para analizar, organizar y presentar datos relevantes. Se
puede incluir la habilidad para analizar, organizar y presentar datos
financieros y estadisticos y para establecer conexiones relevantes entre
datos numericos.
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NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Realiza analisis légico, identificando | 1. Comprende perfectamente los procesos

problemas, reconoce  informacion
significativa, busca y coordina datos
relevantes. Tiene mucha capacidad y
habilidad para analizar y organizar y

presentar datos financieros y
estadisticos, 'y  para  establecer
conexiones relevantes entre datos
NUMEricos.

significativos a su trabajo y otras areas de la
organizacion.

2. Detecta a tiempo los problemas
relacionados con su &rea y otros sectores
relacionados.

3. Capacidad de desagregar
complejas.

las tareas

Realiza analisis légico, identificando
problemas coordinando datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para
analizar, organizar y presentar datos y
establecer conexiones relevantes entre
datos numéricos.

1. Comprende los procesos significativos a su
trabajo y otras areas de la organizacion.

2. Esta alerta de las oportunidades nuevas.

3. Capacidad de recopilar informacion

Puede analizar e identificar problemas
coordinando datos relevantes, organizar
y presentar datos numéricos.

1. Detecta problemas actuales o cercanos.

2. Comprende los procesos en los cuales esta
involucrado.

3. Puede organizar informacion relevante
para la resolucion de los temas a su cargo.

Tiene escasa capacidad para el analisis y
para identificar problemas y coordinar

1. Escasa capacidad de analisis.
2. No identifica problemas.

los datos relevantes. 3. No muestra interés por buscar
oportunidades de mejorar.
CARGO CONTADOR | # | 4

COMPETENCIA

ORIENTACION DE RESULTADOS

DEFINICION

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas desafiantes por
encima de los estandares, mejorando y manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las estrategias de la organizacion.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Siempre va un paso mMas
adelante en el cambio de los
objetivos fijados, preocupado
por los resultados globales de la
empresa; se preocupa por los
resultados de otras areas, aporta

soluciones incluso frente a
problemas complejos y en
escenarios cambiantes, aporta
soluciones de alto valor

agregado para la organizacion.

1. Estimula y premia las actitudes y las acciones de
los colaboradores orientadas a promover la mejora
continua y la eficacia.

2. Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de
preocuparse por manejar la calidad y la eficacia de
los procesos de trabajo.

3. Planifica la actividad previendo incrementar la
competitividad de la organizacién y la satisfaccién
del cliente.

Establece sus objetivos
considerando  los  posibles
beneficios de la organizacion;
compromete a su equipo en el

1. Fijas objetivos y alcanza su accionar para lograr y
superar los estandares de desemperio.
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B |logro de ellos y lo insita a
asumir riesgos de negocios
calculados. Emprende acciones
de mejorar, centrandose en la
optimizacion de recursos 'y
considerando todas las variables.

2. Trabaja con objetivos claramente realista.

3. Da orientacion y feedback a su gente sobre la
marcha de su desempefio.

Fija objetivos para su area en
concordancia con los objetivos
estratégicos de la organizacion.
C | Trabaja para mejorar su
desempefio introduciendo los
cambios necesarios en su
contexto.

1. Ante los estandares de desempefio poco
satisfactorios, hace cambios especificos en los
métodos para alcanzarlos.

2. Analiza los resultados actuales y establece planes
para la mejora.

3. Explica claramente los objetivos planteados a sus
colaboradores.

Trabaja para alcanzar los
estandares definidos por los

1. Intenta que los miembros de la organizacion
realicen correctamente su trabajo, brindando

D niveles superiores, en los | orientacion sobre los objetivos.
tiempos previstos y con los | 2. Expresa frustracion ante la pérdida de tiempo, pero
recursos que se le asignan. Sélo | no realiza mejorar.
en ocasiones logra actuar de | 3. Controla el cumplimiento de las tareas realizada
manera eficiente frente a los | por los trabajadores.
obstaculos o imprevistos.
CARGO CONTADOR | # | 5

COMPETENCIA

CREDIBILIDAD TECNICA

DEFINICION Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los demas, sobre la

base de los conocimientos técnicos de su especialidad.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Es reconocido como un
experto en su especialidad en
el medio donde actla,
A | comparte sus conocimientos y
experiencias actuando como
agente de cambio propagador
de nuevas ideas y tecnologias.

1. Posee y demuestra profundidad y solidez en sus
conocimientos técnicos, fundados en su permanente
actualizacion en su area de especialidad y en su
experiencia profesional.

2. Logra que los demas perciban su nivel de
preparacion y confié en él como fuente de consulta
ante problemas técnicos.

3. Traduce sus conocimientos en acciones cotidianas
tendientes a la obtencion de resultados tanto para la
organizacion como para el cliente.

Participa en la comunidad
local actuando como referente.
Ofrece su experiencia vy
B | conocimientos para resolver
problemas de otras Aareas.
Realiza investigaciones que
comparte con colegas en el
ambito organizacional.

1. Demuestra en su trabajo conocimientos técnicos,
fundados en su permanente actualizacion en su area de
especialidad y en su experiencia profesional.

2. Es reconocido en el ambiente por la seguridad de su
juicio sobre los temas técnicos.

3. Aprovecha su preparacion para el desarrollo de
tareas, obtencién de resultados tanto para la
organizacion como para el cliente.

Realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos. Busca vy

1. Maneja los conocimientos esenciales requeridos
para el desempefio de su cargo.
2. Lleva acabo sus tareas apropiadamente y responde a
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analiza proactivamente
informacién pertinente para
planificar un curso de accion.

las laborales técnicas.
3. Identifica y propone a los problemas técnicos.

Mantiene su formacién
técnica, busca informacion
solo cuando lo necesita; lee
investigaciones para aumentar
su conocimientos.

1. Maneja los conocimientos bésicos de su area de
especializacion.

2. Lleva acabo sus tareas apropiadamente.

3. Identifica los problemas técnicos.
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CARGO EJECUTIVO COMERCIAL | # \ 1
COMPETENCIA FLEXIBILIDAD
Hace referente a la capacidad de modificar la conducta personal para
DEEINICION alcan;ar determinaqlos objetos _cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio. Se asocia a la veracidad del comportamiento para
adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas en forma
rapida y adecuada. La flexibilidad estd mas asociada a la versatilidad
cognitiva, a la capacidad para cambiar convicciones y formas de
interpretar la realidad también est4d vinculada estrechamente a la
capacidad para la revision técnica.
NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS

Modifica sus objetivos o
acciones para responder con
A |rapidez a los  cambios
organizacionales o de prioridad.
Realiza cambios en la estrategia
de negocios o proyectos ante los
nuevos retos.

1. Se adapta con facilidad a todo tipo y estilo de
relaciones interpersonales.

2. Abandona los modelos viejos de accion, que
resultan inadecuados ante la realidad y es impulsor
de estos nuevos modelos.

3. Se adelanta con éxito y propone rumbos
alternativos de accion con creatividad ante los
posibles cambios.

Decide que hacer en funciones
de la situacion. Modifica su
B | comportamiento para adaptarse
a la situacion o a las personas,
para beneficiar la calidad del
proceso.

1. Se hace cargo de tareas que no son de su trabajo,
siempre que sea necesario para el objetivo de su area.
2. Responde con rapidez ante nuevas asignaciones.

3. Visualiza sin dificultad las nuevas prioridades para
logar hacer frente a imprevistos.

Aplica normas que dependen de
cada situacién o procedimientos
C | para alcanzar los objetivos
globales de la organizacién

1. Reacciona de manera favorable ante
modificaciones en su area de trabajo.

2. Implementa cambios en su area de trabajo si
cuenta con el apoyo directo de sus superiores.

3. Modifica los procesos cuando el entorno asi lo
requiere.

Reconoce que los puntos de
D |vista de los demas son tan
validos como los suyos. Es
capaz de cambiar su opinion
ante nuevos argumentos 0O
evidencias.

1. Estable dialogo cordial con sus interlocutores,
estableciendo lazos eficientes en el &mbito de trabajo
mas directo.

2. Necesita de tiempo para acomodarse a nhuevos
clientes

3. Mantiene modelos viejos que le resultan eficientes.
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CARGO

EJECUTIVO COMERCIAL | # | 2

COMPETENCIA

DINAMISMO

DEFINICION

Se trata para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas con
interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo,
en jornadas de trabajo prolongados sin que por esto se vea afectado a su

nivel de actividad.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Alto nivel de dinamismo y energia
trabajando duro en situaciones
cambiantes, con interlocutores
diversos, que cambian en cortos
espacios de tiempo, en diferentes
lugares geogréaficos, en jornadas de
trabajo prolongadas o después de
viajes, sin que su nivel de actividad
se vea afectado. Es reconocido por
subordinados y pares como motor
que transmite energia al grupo que
esta a su cargo.

1. Alto nivel de dinamismo y energia, trabajando
duro en situaciones cambiantes y exigentes que
demanda alto desgaste.

2. Es reconocido por la organizacion como
alguien que transmite energia al entorno laboral.

3. Transmite su energia y dinamismo a todo lo que
emprende.

Demuestra dinamismo y energia
trabajando duro, con interlocutores
diversos, que cambian en cortos
espacios de tiempo, en diferentes
lugares geograficos, en largas
jornadas de trabajo, sin que su nivel
de actividad se vea afectado.

1. Mantiene usualmente alto y constante su nivel
de dinamismo y energia, trabajando duro en
situaciones exigentes, manteniendo un buen nivel
de actividad.

2. Transmite energia al grupo y a su accionar,
generando dinamismo adecuado en su equipo de
trabajo.

3. Motiva a los trabajadores para trabajar con
dinamismao.

Trabaja duro en jornadas de trabajo
exigente.

1. Trabaja duro en jornadas de actividad exigente.
2. Exige al grupo que trabaje, al igual que él, con
energia y dinamismo.

3. Organiza las tareas de modo de administrar los
tiempos para que no tenga desgaste de energia.

Tiene escasa predisposicion para el
trabajo duro en largas jornadas, su
rendimiento se deteriora en
situaciones de estrés.

1. Posee escasa predisposicion para el trabajo
extenso

2. Decrece su rendimiento ante la exigencia de
tareas constante.

3. No transmite energia al grupo de trabajo

CARGO

EJECUTIVO COMERCIAL | # | 3

COMPETENCIA

INICIATIVA

DEFINICION

Répida ejecutividad ante las pequefias dificultades i problemas que
surgen en el dia a dia de la actividad. Supone responder de manera
preactiva a las desviaciones o dificultades, sin esperar a efectuar todas las
consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de
problemas de importancia mayor.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS
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Responde con rapidez asegurando
una efectiva instrumentacion, de
A | forma clara y simple; también es
flexible para visualizar los cambios
como  oportunidades.  Propone
manejar sin esperar que se presente
un problema concreto, su iniciativa
y rapidez mental transforma su
accionar en una ventaja
competitiva.

1. Trabaja de forma auténoma y cumple con sus
objetivos sin supervision directa.

2. Realiza cumplimiento de tareas que van mas
alla de su responsabilidad.

3. Busca oportunidades para mejorar su capacidad
profesional y personal.

Responde con rapidez asegurando
una buena instrumentacion de los
B | cambios  propuestos por la
direccién; por iniciativa propone
mejoras dentro de usa rea de
responsabilidad.

1. Trabaja de forma independiente.

2. Hace mas de lo requerido solo por tener una
mejor calidad del servicio.

3. Propone mejoras para su tarea.

Resuelve con rapidez la pequefa
complicaciones del dia a dia;
C | raramente propone mejoras en su
area de trabajo. Pone en marcha los
cambios  propuestos por la
organizacion.

1. Resuelve los problemas del dia a dia con
rapidez.

2. Propone mejoras en las tareas o areas de su
interés.

3. Resuelve con autonomia lo problemas que se le
presenta.

Pone en marcha con poca diligencia
D |los cambios propuestos por la
organizacion.

1. Consulta contantemente con sus supervisores
para realizar sus tareas efectivamente.

2. Muestra escaso interés por buscar la forma de
optimizar por buscar la forma de optimizar su
trabajo y de encontrar soluciones.

3. No hace todo lo que deberia para cumplir con
las expectativas de su puesto.

CARGO EJECUTIVO COMERCIAL | # | 4

COMPETENCIA MODALIDADES DE CONTACTO

Es la capacidad de mostrar una sélida habilidad de comunicarse y

DEFINICION asegurar una comunicacion clara. Alienta a otros a compartir

informacion, habla por todos y valora las contribuciones de los demas;
comunicarse asertivamente implica saber escuchar y hacer posible que los
demas accedan facilmente a la informacién que se posea.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Hace preguntas que van al | -Posee la disponibilidad de tiempo para escuchar a
centro del problema, comprende | los demas.

A | y comunica temas complejos; se | -Promueve la comunicacion abierta entre todos,

comunica con claridad vy | generando espacios para el encuentro y para que se
precision. Es abierto y honesto | comuniquen la informacion relevante.

aporta en las discusiones. | -Promueve la participacién y la generacion de ideas
Demuestra interés por las | en su gente, y valora las contribuciones hechas por
personas. los miembros de equipo.
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Demuestra  seguridad  para
expresar sus opiniones con
claridad y precision: alienta el
intercambio de informacion e
ideas y es abierto y sensible a
los consejos y puntos de vista de
otras personas.

-Es abierto a escuchar ideas, consejos y propuestas de
los trabajadores.

-Anima la comunicacion clara entre los miembros de
su equipo, para que intercambien la informacion
relevante.

-Demuestra sensibilidad frente a los problemas o
dificultades de sus colaboradores.

Escucha y se interesa por los
puntos de vista de los demés y
hace preguntas constructivas.

-Canaliza la informacién significativa a diferentes
dependencias para gque sea desarrollada.

-Escucha ideas y puntos de vista orientados a
solucionarlos.

-Se preocupa por conocer los problemas y por
orientar o dar a consejo a sus colaboradores.

Sus mensajes no siempre son
transmitidos o comprendidos
con claridad. No tiene interés
por conocer el punto de vista de
otras personas.

-Demuestra escaso interés por escuchar a los demas.
-Dificultad para animar la comunicacion clara entre
los miembros de su equipo.

-No valora las contribuciones hechas por sus
miembros de trabajo.

CARGO

EJECUTIVO COMERCIAL | # | 5

COMPETENCIA

ORIENTACION LOS RESULTADOS

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas desafiantes por

DEFINICION encima de los estandares, mejorando y manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las estrategias de la organizacion.
NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Siempre va un paso mas | 1. Estimula y premia las actitudes y las acciones de

adelante en el cambio de los
objetivos fijados, preocupado
por los resultados globales de la
empresa; se preocupa por los
resultados de otras areas, aporta

soluciones incluso frente a
problemas complejos y en
escenarios cambiantes, aporta
soluciones de alto valor

agregado para la organizacion.

los colaboradores orientadas a promover la mejora
continua vy la eficacia.

2. Brinda apoyo y da el ejemplo en términos de
preocuparse por manejar la calidad y la eficacia de
los procesos de trabajo.

3. Planifica la actividad previendo incrementar la
competitividad de la organizacién y la satisfaccién
del cliente.

Establece sus objetivos
considerando  los  posibles
beneficios de la organizacion;
compromete a su equipo en el
logro de ellos y lo insita a
asumir riesgos de negocios
calculados. Emprende acciones
de mejorar, centrdndose en la
optimizacion de recursos 'y
considerando todas las variables

1. Fijas objetivos y alcanza su accionar para lograr y
superar los estandares de desemperio.

2. Trabaja con objetivos claramente realista.

3. Da orientacién y feedback a su gente sobre la
marcha de su desempefio.
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Fija objetivos para su éarea en
concordancia con los objetivos
C | estratégicos de la organizacion.
Trabaja para mejorar su
desempefio introduciendo los
cambios necesarios en su
contexto.

1. Ante los estandares de desempefio poco
satisfactorios, hace cambios especificos en los
métodos para alcanzarlos.

2. Analiza los resultados actuales y establece planes
para la mejora.

3. Explica claramente los objetivos planteados a sus
colaboradores.

Trabaja para alcanzar los
D | estandares definidos por los
niveles  superiores, en los
tiempos previstos y con los
recursos que se le asignan. Sélo
en ocasiones logra actuar de
manera eficiente frente a los
obstaculos o imprevistos.

1. Intenta que los miembros de la organizacion
realicen correctamente su trabajo, brindando
orientacion sobre los objetivos.

2. Expresa frustracion ante la pérdida de tiempo, pero
no realiza mejorar.

3. Controla el cumplimiento de las tareas realizada
pro los trabajadores.

CARGO EJECUTIVO COMERCIAL | # | 6

COMPETENCIA

NEGOCIACION

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y lograr

DEFINICION compromisos duraderos que fortalezcan la relacién. Capacidad para

dirigir o controlar una discusion utilizando técnicas ganar — ganar
planificacion alternativas para negociar mejor acuerdos.

A | satisfactorios para todos y
llamado por otros para colaborar
en estas situaciones; utiliza
herramientas y metodologias
para diseflar y preparar la
estrategia de cada negociacion.

NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Es reconocido por su habilidad | 1. Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus
para llegar a  acuerdos | necesidades intereses ante una negociacion.

2. Permanentemente busca estrategias de negociacion
para producir resultados efectivos, cuidando las
relaciones.

3. Se concentra en los intereses de ambas partes y no
en las posiciones personales

Llega a acuerdos satisfactorios
en el mayor nUmero de las
B | negociaciones a su cargo en
concordancia con los objetivos
de la organizacion.

1. Relne informacién que le permita tener el mejor
panorama posible de su situacion e interés.

2. Para la negociacion se esfuerza por identificar las
ventas comunes para ambas partes.

3. Se concentra criterios objetivos y muestra firmeza
en sus planteos, pero también flexibilidad para
analizar posiciones nuevas.

Realiza acuerdos satisfactorios
para la organizacion pero no
C | siempre considera el interés de
los demas,

1. Busca datos sobre las &reas de interés de sus
interlocutores y analizas sus comportamientos
pasados a fin de guiar su aproximacion al otro de
forma adecuada.

2. Se muestra cordial en el tato con la contraparte.

3. Plantea acuerdos beneficiosos, aunque pierde de
vista los intereses de la contraparte.
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Atiende los objetivos de la
organizacion y logra acuerdos
satisfactorios  centrando la
negociacion en las personas que
la realizan.

1. Maneja mejor las relaciones interpersonales y la
comunicacién que los argumentos y posiciones; basa
su efectividad en su carisma.

2. Utiliza la estrategia que habitualmente le de
mejores resultados.

3. Es perseverante, mantiene sus argumentos, no cede
ante presiones.

CARGO

EJECUTIVO COMERCIAL | # \ 7

COMPETENCIA

PRESENTACION DE SOLUCIONES COMERCIALES

para comunicarse

) Es la capacidad de comunicar claramente al cliente el valor que la
DEFINICION propuesta acordada

agrega su negocio y sus beneficios. Incluye la aptitud
eficazmente tanto de manera oral como escrita

identificando las caracteristicas de la de la audiencia, adaptando la
presentacion a sus intereses y formacion.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Se asegura de que su presentacion
contenga las respuestas que la
audiencia espera escuchar,
anticipandose a posibles
objeciones. Despierta interés,
entusiasmo y credibilidad, vy
obtener un firme compromiso de
los participantes.

1. Prepara propuestas y presentaciones que contiene
todas las ventajas y los beneficios de los productos
o servicios que ofrece la organizacion.

2. Posee gran fluidez verbal y se comunica
claramente, teniendo en cuenta el tipo de cliente.

3. Presenta sus ideas ala audiencia en forma eficaz,
incluyendo comunicacién informal.

Presenta y comunica claramente
los aspectos del negocio,
centrandose en los aspectos de la
propuesta que responden a los
objetivos del cliente y resuelven
satisfactoriamente sus problemas
actuales. Provoca un fuerte
impacto e interés por la propuesta.

1. Prepara y realiza presentaciones efectivas ante
sus clientes.

2. Presenta y comunica con solvencia las
caracteristicas y los beneficios de la propuesta a los
clientes.

3. Logra impactar a su audiencia con sus
presentaciones, provocando  aceptacion vy
entusiasmo.

Presenta y comunica claramente
el valor que agrega, haciendo
hincapié en los beneficios que su
propuesta creara en el negocio del
cliente. Utiliza adecuadamente
estrategias de persuasion.

1. Logra resolver las objeciones de los clientes a la
propuesta, con explicaciones claras y consistentes.
2. Utiliza métodos de comunicacion apropiados,
tanto verbales como audiovisuales, que logran
persuadir y convencer.

3. Interesa a su audiencia en la propuesta que ofrece
la empresa.

Comunica claramente el negocio
mediante una presentacion
estandar haciendo hincapié en los
aspectos  positivos de  los
productos de la compafia.
Cuando no tiene una respuesta se
compromete a investigar para
proporcionarla lo mas
rapidamente posible.

1. Comunica los beneficios de las propuestas de la
empresa ante los clientes.

2. Muestra interés por mejorar sus presentaciones,
solicitando la opinién de pares o colaboradores a fin
de lograr el mejor impacto.

3. No muestra interés por mejorar la calidad de sus
presentaciones y no aprovecha los medios y el
material que tiene la organizacion.
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CARGO EJECUTIVO COMERCIAL | # | 8
COMPETENCIA INNOVACION

Es la capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes para resolver

DEFINICION problemas o situaciones requeridas por el propio puesto, la organizacion,
los clientes o el segmento de la economia donde actué..
NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS

Presenta una solucién
novedosa y original, a la
medida de los
requerimientos del
cliente, que ni la propia
empresa ni otros habian
presentado antes.

1 .Posee una clara vision del mercado, tanto Internacional,
nacional y regional, lo cual le ayuda a realizar nuevas ideas
para competir contra otros mercados.

2. Disefia nuevas metodologias de mercadeo, que contemplan
los intereses del mercado externo e interno.

3. Es un ejemplo en la organizacion, porque presenta
soluciones innovadoras para la organizacion.

Presenta soluciones a
problemas o situaciones
de los clientes que la
empresa  no  habia
ofrecido nunca.

1. Posee una clara visién del mercado, tanto nacional y
regional, lo cual le ayuda a realizar nuevas ideas para
competir contra otros mercados.

2. Implementa nuevas metodologias de mercadeo, que
contemplan los intereses del mercado externo e interno.

3. Realiza comportamientos en la organizacion, porque
presenta soluciones innovadoras para la organizacion.

Recomienda soluciones
para resolver problemas
0 situaciones utilizando
Su experiencia en otras
similares

1. Posee una vision de los temas que estan bajo su
responsabilidad, lo cual le ayuda a realizar nuevas ideas para
competir contra otros mercados.

2. Disefia métodos de trabajo para su sector nuevo y
diferente.

3. Es un buen referente en su equipo de trabajo, ya que
presenta algunas soluciones.

Recomienda respuestas
estandar que el mercado
u otros utilizarian para
resolver problemas.

1. Tiene conocimientos del area de trabajo, dando ideas
nuevas para solucionar la competencia de otros mercados.

2. Las soluciones de trabajo que presenta exceden de otras
organizaciones y son aplicables en la organizacion.

3. No es un buen referente en su equipo de trabajo, porque no
presenta soluciones.

CARGO

EJECUTIVO COMERCIAL | # | 9

COMPETENCIA

PERSEVERANCIA

Es la predisposicion a mantenerse firma y constante en la prosecucion de

DEFINICION acciones y emprendimientos de manera estable o continua hasta lograr el
objetivo.
NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Lo motivan las | 1. Insiste en sus acciones hasta lograr sus prop6sitos y no

situaciones dificiles en
las que es previsible la
posibilidad de
obstaculos.

desfallece hasta conseguirlos, mas alla de las dificultades que

pueden presentarse.

2. Trabaja con firmeza en sus proyectos hasta completarlos,
incluso cuando los resultados son desfavorables.

3. Esta altamente motivado, por aspectos internos, a lograr a
sus metas y objetivos e impulsa a su gente en el mismo sentido.
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Nunca se rinde ante las
negativas o el rechazo.
Identifica o crea
caminos  alternativos
para alcanzar las metas

1. Persigue un objetivo bajo cualquier circunstancia,
permaneciendo largo tiempo.

2. Posee una fuerte disciplina personal, que le permite lograr lo
que se propone mas alla de los obstéculos.

3. Mantiene un nivel de energia aplicado a la realizacion de sus

tareas.

Tiene una actitud | 1. Dirige su conducta hacia los objetivos o tareas prefijados y
positiva  frente  a | trabaja en ellos con firmeza y dedicacion.

situaciones adversas. | 2. Insiste en el logro de los objetivos, trabajando con ritmo y
Pide ayuda para | energia estables.

solucionar temas | 3. Mantiene una actitud positiva, ante las dificultades.

dificiles sin

desanimarse.

Realiza algunos | 1. Realiza algunos intentos para superar los obstaculos, pero se

intentos para resolver
los problemas antes de
darse por vencido.

da por vencido con facilidad.

2. Renuncia a objetivos constantemente.

3. Se desmoraliza facilmente frente a
dificultades.

los obstaculos o
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t“_ge ENLACE cODIGO: DCC-1
EMPRESARIAL S.A. VERSION: 1
: DICCIONARIO DE CARGO:
i "' N COMPETENCIAS Y TESORERIAY CARTERA
grgsat COMPORTAMIENTOS
CARGO TESORERIA Y CARTERA | # | 5

COMPETENCIA

CALIDAD DEL TRABAJO

DEFINICION

en la razon.

Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que esté bajo
su responsabilidad. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos. Manifestar la capacidad para trabajar con las
funciones de su mismo nivel y de niveles diferentes. Compartir con los
demas el conocimiento profesional y experiencia. Basarse en los hechos y

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su
especialidad, su contenido vy
esencia aun en los aspectos mas
complejos. Comparte con los
demds su conocimiento vy
experiencias; es referente entre
sus pares y en la comunidad

donde actla, demuestra
constantemente interés en
aprender.

1 .Comprende y relaciona los conocimientos de otras
areas que se corresponden con su actividad.

2. Toma decisiones con base a sus experiencias y en
los conocimientos que posee, tanto de sus areas como
de otras.

3. Es proactivo en al cooperacion con otras areas de
la organizacion gque quieren de sus conocimientos y
experiencia.

Entiende y conoce todos los
temas relacionados con su
especialidad, lo valorizan por
sus conocimientos. Demuestra
interés por aprender

1. Conoce ampliamente los temas relacionados con
su especialidad.

2. Muestra interés por permanecer actualizado en los
conocimientos técnicos requeridos por su area.

3. Comprende la interrelacion existente entre su area
y otros sectores de la organizacion.

Conoce adecuadamente todos
los temas relacionados con su
especialidad como para su
funcion.

1. Conoce sus funciones para cumplir sus
responsabilidades.

2. Conoce superficialmente la interrelacion de su area
con otras areas.

3. Tomo iniciativa para mejorar los procedimientos
de su area.

Conoce temas relacionados con
su especialidad sin alcanzar el
nivel requerido o aungue estos
sean adecuados no demuestra
interés por aprender.

1. Carece de conocimientos requeridos par
desempefiarse efectivamente en su area.

2. No se actualiza en nuevas metodologias de trabajo.
3. [Escasa comprension y visibn sobre la
organizacion.
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CARGO

TESORERIAY CARTERA | # | 2

COMPETENCIA

FRANQUEZA

DEFINICION

Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Tener
coherencia entre acciones, conectas y palabras. Asumir la responsabilidad
de sus propios errores. Estar comprometido con la honestidad y la
confianza en cada faceta de la conducta.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Establece relaciones basadas en el
respeto mutuo y la confianza. Asume
la responsabilidad de sus propios
errores. Sus acciones y actitudes son
coherentes con su discurso. Demuestra
estar comprometido con la honestidad
y la confianza en cada faceta de su
conducta.

1. Establece relacione basadas en el respeto
mutuo y confianza, en todo los niveles de la
organizacion.

2 .Es totalmente franco y sincero con todos los
integrantes de la organizacion.

3. Transmite confianza, demostrando rectitud
en sus actividades.

Con sus actitudes demuestra franqueza
y establece relaciones basadas en el
respeto y la confianza. Existe una
B | correlacion entre su discurso y su
accionar.

1. Establece relaciones basadas en el respeto y
la mutua confianza.

2 .Es sincero con todos los integrantes de la
organizacion.

3. Muestra coherencia entre lo que dice y hace.

Entre quienes interactGan con él, tiene
imagen de confianza ya que no se
contradice en su accionar.

1. Inspira confianza.
2. Sus acciones se corresponden con lo que
predica.

C 3. Es claro y abierto con las demas personas de
la organizacion.
No hay directa correlacion entre sus | 1. Es poco franco y sincero con las demas
D palabras y las actitudes, lo perciben | personas de la organizacion.
como un sujeto no confiable. 2. No posee la capacidad de reconocer sus
errores, responsabiliza a otros.
3. No reconoce el trabajo de sus compafieros
de trabajo.
CARGO TESORERIA Y CARTERA | # | 3

COMPETENCIA

HABILIDAD ANALITICA

DEFINICION

Esta competencia tiene que ver con el tipo y alcance de razonamiento y la
forma en que un candidato organiza cognitivamente el trabajo. Es la
capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis l6gico.
La capacidad de identificar los problemas, reconocer la informacion
significativa, buscar y coordinar los datos relevantes. Se puede incluir
aqui la habilidad para analizar, organizar y presentar datos relevantes. Se
puede incluir la habilidad para analizar, organizar y presentar datos
financieros y estadisticos y para establecer conexiones relevantes entre
datos numericos.

problemas,

Realiza analisis

NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
I6gico, identificando | 1. Comprende perfectamente los procesos
reconoce informacion | significativos a su trabajo y otras areas de la
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significativa, busca y coordina datos | organizacion.
relevantes. Tiene mucha capacidad y | 2. Detecta a tiempo los problemas

habilidad para analizar y organizar y
presentar datos financieros y estadisticos,
y para establecer conexiones relevantes
entre datos numéricos.

relacionados con su area y otros sectores
relacionados.

3. Capacidad de desagregar las tareas
complejas.

Realiza analisis logico, identificando
problemas coordinando datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para
analizar, organizar y presentar datos y
establecer conexiones relevantes entre
datos numéricos.

1. Comprende los procesos significativos a
su trabajo y otras areas de la organizacion.
2. Esta alerta de las oportunidades nuevas.
3. Capacidad de recopilar informacion

Puede analizar e identificar problemas
coordinando datos relevantes, organizar y

1. Detecta problemas actuales o cercanos.
2. Comprende los procesos en los cuales

presentar datos numéricos.

esté involucrado.
3. Puede organizar informacion relevante
para la resolucion de los temas a su cargo.

Tiene escasa capacidad para el analisis y
para identificar problemas y coordinar los

1. Escasa capacidad de analisis.
2. No identifica problemas.

datos relevantes. 3. No muestra interés por buscar
oportunidades de mejorar.
CARGO TESORERIA Y CARTERA | # | 4

COMPETENCIA

CREDIBILIDAD TECNICA

DEFINICION

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los demas, sobre la
base de los conocimientos técnicos de su especialidad

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Es reconocido como un experto
en su especialidad en el medio
donde actla, comparte sus
conocimientos 'y experiencias
actuando como agente de
cambio propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

1. Posee y demuestra profundidad y solidez en sus
conocimientos técnicos, fundados en su permanente
actualizacion en su area de especialidad y en su
experiencia profesional.

2. Logra que los deméas perciban su nivel de
preparacion y confié en él como fuente de consulta
ante problemas técnicos.

3. Traduce sus conocimientos en acciones cotidianas
tendientes a la obtencion de resultados tanto para la
organizacion como para el cliente.

Participa en la comunidad local
actuando como referente. Ofrece
Su experiencia y conocimientos
para resolver problemas de otras
areas. Realiza investigaciones
gue comparte con colegas en el
ambito organizacional.

1. Demuestra en su trabajo conocimientos técnicos,
fundados en su permanente actualizacion en su area
de especialidad y en su experiencia profesional.

2. Es reconocido en el ambiente por la seguridad de
Su juicio sobre los temas técnicos.

3. Aprovecha su preparacion para el desarrollo de
tareas, obtencion de resultados tanto para la
organizacion como para el cliente.

Realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades vy

1. Maneja los conocimientos esenciales requeridos
para el desempefio de su cargo.
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conocimientos. Busca y analiza
informacion
un | 3. Identifica y propone a los problemas técnicos.

proactivamente
pertinente para planificar
curso de accion.

2. Lleva acabo sus tareas apropiadamente y responde
a las laborales técnicas.

Mantiene su formacion técnica,
busca informacion solo cuando
lo necesita; lee investigaciones
para aumentar su conocimientos.

1. Maneja los conocimientos béasicos de su area de
especializacion.

2. Lleva acabo sus tareas apropiadamente.

3. ldentifica los problemas técnicos.

CARGO

TESORERIA Y CARTERA

| # | 5

COMPETENCIA

CAPACIDAD DE PLANIFICAR

DEFINICION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea, proyecto, estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimientos y
verificacion de la informacion

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Anticipa los puntos criticos
de una situacion o problema
con un gran numero de
variables, establecido puntos
de control y mecanismos de

coordinacion, verificando
datos y busqueda
informacion  externa para

asegurar la calidad de los
procesos.

1. Disefla métodos de trabajo organizacionales que
permiten determinar eficazmente metas y prioridades
para todos los colaboradores.

2. Especifica las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados por la
organizacion, en general, asi como para cada etapa en
particular.

3. Disefia e implementa mecanismos de seguimiento y
verificacion de los grados de avance de las distintas
etapas para mantener el control de los procesos.

Es capaz de administrar

simultdneamente diversos
proyectos complejos,
estableciendo de manera

permanente mecanismos de
coordinacion y control de la
informacion de los procesos
en curso.

1. Disefia métodos de trabajo para su area de trabajo, que
permiten determinar eficazmente metas y prioridades
para todos los colaboradores.

2. Define etapas, acciones, plazos y recursos requeridos,
para el logro de los objetivos fijados por la organizacién,
en general, asi como para cada etapa en particular.

3. Disefia herramientas de seguimiento y verificacion de
los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

Establece objetivos y plazos
para la realizacion de la
tarea, define prioridades,
controlando la calidad del
trabajo y verificando la
informacién para asegurarse
de que se han ejecutado las
acciones previstas.

1. Determina eficazmente metas y prioridades para todos
los colaboradores.

2. Define etapas, acciones, plazos y recursos requeridos,
para el logro de los objetivos fijados.

3. Utiliza mecanismos de seguimiento y verificacién de
los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

Organiza el trabajo y
administra adecuadamente
los tiempos.

1. Determina eficazmente metas y prioridades en
relacién con las tareas a su cargo.

2. Determina etapas, acciones, plazos y recursos
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requeridos, para el logro de los objetivos fijados.

3. Aplica mecanismos de seguimiento y verificacion de
los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.
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wilagn ENLACE CODIGO: DCC -1
Q ; EMPRESARIAL S.A. VERSION: 1
=, "m%% DICCIONARIO DE CARGO:
F 7 N, COMPETENCIAS Y JEFE DENOMINAY
Fprasat™® ’
g5 COMPORTAMIENTOS FACTURACION

CARGO

JEFE DE NOMINA'Y # 1
FACTURACION

COMPETENCIA

EMPOWERMENT

DEFINICION

responsabilidades

Establece claros objetivos de desempefio y las correspondientes

personales.  Proporciona direccion 'y define

responsabilidades. Aprovecha claramente la diversidad de los miembros
del equipo para lograr un valor afiadido superior para el negocio.
Combina adecuadamente situaciones,
adecuadamente integracion al equipo de trabajo. Emprende acciones
eficaces para mejorar el talento humano y las capacidades de los demas.

personas y tiempos. Tiene

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Establece claramente objetivos
de desempefio asignandoles
personales correspondientes.
Aprovecha la diversidad de su
equipo para logar un valor
afiadido superior en el negocio.
Cumple la funcion de consejero
confiable  compartiendo  las
consecuencias de los resultados
con todos los involucrados.

1. Disefia e implementa métodos de trabajo
organizacionales que permitan otorgar poder a los
diferentes equipos de trabajo y compartir tanto los
éxitos como la consecuencia de los resultados.

2. Emprende acciones eficaces para mejorar y
potenciar el talento tanto en conocimientos y
competencias.

3. Logra la integracion de las diferentes areas y
aprovecha la diversidad de todos los colaboradores
para lograr un valor organizacional.

Fija objetivos de desempefio
asignando responsabilidades vy
aprovechando  adecuadamente
los valores individuales de su
equipo, de modo de mejorar el
rendimiento del negocio.

1. Implementa métodos de trabajo organizacionales
gue permitan otorgar poder a los diferentes equipos
de trabajo y compartir tanto los éxitos como la
consecuencia de los resultados.

2 .Emprende en su area acciones eficaces para
mejorar y potenciar el talento tanto en conocimientos
y competencias.

3. Logra la integracién de los sectores y aprovecha la
diversidad de todos los colaboradores para lograr un
valor organizacional.

Fija  objetivos y asigna
responsabilidades al equipo

1. Propone cursos de accion con el fin de lograr el
compromiso y el respaldo de sus superiores para
enfrentar los desafios de su equipo.

2. Proporciona un clima organizacional arménico

3. Funciona como un ejemplo para su entorno
préximo para su liderazgo y capacidad de desarrollar
a otros.

Tiene escasa capacidad para
transmitir y asignar
responsabilidades.

1. Asegura una adecuada conduccion de personas y el
desarrollo de su talento.
2. Obtiene el compromiso de y el respaldo de sus
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superiores para el logro de los desafios del equipo
que integra.
3. Contribuye a mantener el clima organizacional.

CARGO

JEFE DE NOMINA Y FACTURACION | # | 2

COMPETENCIA

FRANQUEZA

DEFINICION

Ser realista y franco. Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y
la confianza. Tener coherencia entre acciones, conectas y palabras.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Estar comprometido
con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Establece relaciones basadas en el
respeto mutuo y la confianza. Asume
la responsabilidad de sus propios
errores. Sus acciones y actitudes son
coherentes con su discurso. Demuestra
estar comprometido con la honestidad
y la confianza en cada faceta de su
conducta.

1. Establece relacione basadas en el respeto
mutuo y confianza, en todo los niveles de la
organizacion.

2 .Es totalmente franco y sincero con todos los
integrantes de la organizacion.

3. Transmite confianza, demostrando rectitud
en sus actividades.

Con sus actitudes demuestra franqueza
y establece relaciones basadas en el
respeto y la confianza. Existe una
B | correlacion entre su discurso y su
accionar

1. Establece relaciones basadas en el respeto y
la mutua confianza.

2 .Es sincero con todos los integrantes de la
organizacion.

3. Muestra coherencia entre lo que dice y hace.

Entre quienes interactdan con él, tiene
imagen de confianza ya que no se
contradice en su accionar.

1. Inspira confianza.
2. Sus acciones se corresponden con lo que
predica.

C 3. Es claro y abierto con las demas personas de
la organizacion.
No hay directa correlacion entre sus | 1. Es poco franco y sincero con las demas
D palabras y las actitudes, lo perciben | personas de la organizacion.
como un sujeto no confiable. 2. No posee la capacidad de reconocer sus
errores, responsabiliza a otros.
3. No reconoce el trabajo de sus compafieros
de trabajo.
CARGO JEFE DE NOMINA Y # 2

FACTURACION

COMPETENCIA

HABILIDAD ANALITICA

DEFINICION

Esta competencia tiene que ver con el tipo y alcance de razonamiento y la
forma en que un candidato organiza cognitivamente el trabajo. Es la
capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis l6gico.
La capacidad de identificar los problemas, reconocer la informacion
significativa, buscar y coordinar los datos relevantes. Se puede incluir
aqui la habilidad para analizar, organizar y presentar datos relevantes. Se
puede incluir la habilidad para analizar, organizar y presentar datos
financieros y estadisticos y para establecer conexiones relevantes entre
datos numericos.
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NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Realiza analisis légico, identificando | 1. Comprende perfectamente los procesos

problemas, reconoce  informacion
significativa, busca y coordina datos
relevantes. Tiene mucha capacidad y
habilidad para analizar y organizar y

presentar datos financieros y
estadisticos, 'y  para  establecer
conexiones relevantes entre datos
NUMEricos.

significativos a su trabajo y otras areas de la
organizacion.

2. Detecta a tiempo los problemas
relacionados con su &rea y otros sectores
relacionados.

3. Capacidad de desagregar
complejas.

las tareas

Realiza analisis légico, identificando
problemas coordinando datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para
analizar, organizar y presentar datos y
establecer conexiones relevantes entre
datos numéricos.

1. Comprende los procesos significativos a su
trabajo y otras areas de la organizacion.

2. Esta alerta de las oportunidades nuevas.

3. Capacidad de recopilar informacién

Puede analizar e identificar problemas
coordinando datos relevantes, organizar
y presentar datos numéricos

1. Detecta problemas actuales o cercanos.

2. Comprende los procesos en los cuales esta
involucrado.

3. Puede organizar informacion relevante
para la resolucion de los temas a su cargo.

Tiene escasa capacidad para el analisis y
para identificar problemas y coordinar

1. Escasa capacidad de analisis.
2. No identifica problemas.

los datos relevantes. 3. No muestra interés por buscar
oportunidades de mejorar.
CARGO JEFE DE NOMINA Y FACTURACION | # | 4

COMPETENCIA LIDERAZGO

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos
en una direccion determinada, inspirando valores de accion y anticipando
escenarios de desarrollo de la accidn de ese grupo. La habilidad para fijar
objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de feedback,
integrando las opiniones de los otros. Planear abiertamente los conflictos
para optimizar la calidad de las decisiones y la efectividad de la
organizacion.

DEFINICION

NIVELES

DEFINICION COMPORTAMIENTOS

Orienta la accién de su grupo en
una direccion  determinada,
inspirando valores de accion y
A | anticipando  escenarios.  Fija
objetivos, realiza su seguimiento
y da realimentacion sobre su
avance integrando las opiniones
de los miembros del grupo.
Tiene energia y la transmite a
otros en pos de un objetivo
comun fijado por él mismo.

-Define y comunica la vision organizacional y genera
a su alrededor entusiasmo y compromiso por la
organizacion.

-Asume el liderazgo de equipos diversos y mejora el
desempefio logrando un alcance a los objetivos de la
organizacion.

-Brinda entrenamiento y forma otras lideres en el
ambito de la organizacion.
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El grupo lo percibe como lider,
fija objetivos y realiza un
adecuado seguimiento
B | brindando la realimentacion a
los  diferentes  integrantes.
Escucha a los demas y es
escuchado.

-Comunica mision, vision, objetivos y politicas;
motiva a todos los integrantes de la organizacion a
participar.

-Maneja a los equipos de trabajo de forma eficaz y
eficiente, aun cuando exista algin inconveniente.

- Es un modelo a seguir el tema de liderazgo, para sus
colaboradores directos e indirectos.

Puede fijar objetivos que el
grupo acepta realizando un
adecuado seguimiento de lo
C | encomendado.

- Entiende la misién, vision, objetivos y politicas de
la organizacion, aclarando las inquietudes de su
equipo de trabajo.

- Maneja a los equipos de trabajo de eficientemente,
aun cuando exista algin inconveniente.

- Es un modelo a seguir el tema de liderazgo, para sus
colaboradores directos e indirectos..

Es grupo no lo percibe como
lider. Tiene dificultades para

-Tiene conocimiento en la mision, vision, objetivos y
politicas de la organizacion, aclarando las

D fijar objetivos aunque puede | inquietudes de su equipo de trabajo.
ponerlos en marcha y hacer su | -Promueve la eficacia en los grupos de trabajo, aun
seguimiento. cuando exista alglin inconveniente.
-No es un modelo a seguir el tema de liderazgo, para
sus colaboradores directos e indirectos.
CARGO JEFE DE NOMINA'Y # 5

FACTURACION

COMPETENCIA

MODALIDADES DE CONTACTO

DEFINICION

Es la capacidad de mostrar una sélida habilidad de comunicarse y
asegurar una comunicacion clara. Alienta a otros a compartir
informacidn, habla por todos y valora las contribuciones de los demas;
comunicarse asertivamente implica saber escuchar y hacer posible que los
demas accedan facilmente a la informacidn que se posea.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Hace preguntas que van al
centro del problema, comprende
y comunica temas complejos; se
A | comunica con claridad y
precision. Es abierto y honesto
aporta en las discusiones.
Demuestra interés por las
personas.

-Posee la disponibilidad de tiempo para escuchar a
los demas.

-Promueve la comunicacion abierta entre todos,
generando espacios para el encuentro y para que se
comuniquen la informacion relevante.

-Promueve la participacién y la generacion de ideas
en su gente, y valora las contribuciones hechas por
los miembros de equipo.

Demuestra  seguridad  para
expresar Sus opiniones con
claridad y precision: alienta el
B | intercambio de informacion e
ideas y es abierto y sensible a
los consejos y puntos de vista de
otras personas.

-Es abierto a escuchar ideas, consejos y propuestas de
los trabajadores.

-Anima la comunicacion clara entre los miembros de
su equipo, para que intercambien la informacién
relevante.

-Demuestra sensibilidad frente a los problemas o
dificultades de sus colaboradores.

Escucha y se interesa por los
puntos de vista de los demas y

-Canaliza la informacién significativa a diferentes
dependencias para que sea desarrollada.
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hace preguntas constructivas

-Escucha ideas y puntos de vista orientados a
solucionarlos.

-Se preocupa por conocer los problemas y por
orientar o dar a consejo a sus colaboradores.

Sus mensajes no siempre son
transmitidos o comprendidos
con claridad. No tiene interés
por conocer el punto de vista de
otras personas.

-Demuestra escaso interés por escuchar a los demas.
-Dificultad para animar la comunicacion clara entre
los miembros de su equipo.

-No valora las contribuciones hechas por sus
miembros de trabajo.

CARGO

JEFE DE NOMINA Y FACTURACION | # \ 6

COMPETENCIA

NEGOCIACION

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y lograr
compromisos duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad para

DEFINICION dirigir o controlar una discusion utilizando técnicas ganar — ganar
planificacion alternativas para negociar mejor acuerdos.
NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Es reconocido por su habilidad | 1. Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus
para llegar a  acuerdos | necesidades intereses ante una negociacion.

satisfactorios para todos vy
llamado por otros para colaborar
en estas situaciones; utiliza
herramientas y metodologias
para diseflar y preparar la
estrategia de cada negociacion.

2. Permanentemente busca estrategias de negociacion
para producir resultados efectivos, cuidando las
relaciones.

3. Se concentra en los intereses de ambas partes y no
en las posiciones personales

Llega a acuerdos satisfactorios
en el mayor ndmero de las
negociaciones a su cargo en
concordancia con los objetivos
de la organizacion.

1. Relne informacion que le permita tener el mejor
panorama posible de su situacion e interés.

2. Para la negociacion se esfuerza por identificar las
ventas comunes para ambas partes.

3. Se concentra criterios objetivos y muestra firmeza
en sus planteos, pero también flexibilidad para
analizar posiciones nuevas.

Realiza acuerdos satisfactorios
para la organizacion pero no
siempre considera el interés de
los demas.

1. Busca datos sobre las &reas de interés de sus
interlocutores y analizas sus comportamientos
pasados a fin de guiar su aproximacion al otro de
forma adecuada.

2. Se muestra cordial en el tato con la contraparte.

3. Plantea acuerdos beneficiosos, aunque pierde de
vista los intereses de la contraparte.

Atiende los objetivos de la
organizacion y logra acuerdos
satisfactorios  centrando  la
negociacion en las personas que
la realizan.

1. Maneja mejor las relaciones interpersonales y la
comunicacién que los argumentos y posiciones; basa
su efectividad en su carisma.

2. Utiliza la estrategia que habitualmente le de
mejores resultados.

3. Es perseverante, mantiene sus argumentos, no cede
ante presiones.
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CARGO

JEFE DE NOMINA'Y #
FACTURACION

COMPETENCIA

CREDIBILIDAD TECNICA

DEFINICION

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los demas, sobre la

base de los conocimientos técnicos de su especialidad.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Es reconocido como un experto
en su especialidad en el medio
donde actla, comparte sus
conocimientos 'y experiencias
actuando como agente de
cambio propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

1. Posee y demuestra profundidad y solidez en sus
conocimientos técnicos, fundados en su permanente
actualizacion en su area de especialidad y en su
experiencia profesional.

2. Logra que los deméas perciban su nivel de
preparacion y confié en él como fuente de consulta
ante problemas técnicos.

3. Traduce sus conocimientos en acciones cotidianas
tendientes a la obtencion de resultados tanto para la
organizacion como para el cliente.

Participa en la comunidad local
actuando como referente. Ofrece
Su experiencia y conocimientos
para resolver problemas de otras
areas. Realiza investigaciones
gue comparte con colegas en el
ambito organizacional.

1. Demuestra en su trabajo conocimientos técnicos,
fundados en su permanente actualizacion en su area
de especialidad y en su experiencia profesional.

2. Es reconocido en el ambiente por la seguridad de
su juicio sobre los temas técnicos.

3. Aprovecha su preparacion para el desarrollo de
tareas,  obtencion de resultados tanto para la
organizacion como para el cliente.

Realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos. Busca y analiza
proactivamente informacion
pertinente para planificar un
curso de accion.

1. Maneja los conocimientos esenciales requeridos
para el desempefio de su cargo.

2. Lleva acabo sus tareas apropiadamente y responde
a las laborales técnicas.

3. Identifica y propone a los problemas técnicos.

Mantiene su formacion técnica,
busca informacién solo cuando
lo necesita; lee investigaciones
para aumentar su conocimientos.

1. Maneja los conocimientos basicos de su area de
especializacion.

2. Lleva acabo sus tareas apropiadamente.

3. ldentifica los problemas técnicos.

CARGO

JEFE DE NOMINA Y # 8
FACTURACION

COMPETENCIA

CAPACIDAD DE PLANIFICAR

DEFINICION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea, proyecto, estipulando la accién, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de seguimientos y
verificacion de la informacion.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Anticipa los puntos criticos de
una situacién o problema con un
gran namero de variables,

1. Disefia métodos de trabajo organizacionales que
permiten determinar eficazmente metas y prioridades
para todos los colaboradores.
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establecido puntos de control y
mecanismos de coordinacion,
verificando datos y budsqueda

2. Especifica las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados por
la organizacion, en general, asi como para cada etapa

informacion externa para | en particular.

asegurar la calidad de los | 3. Disefia e implementa mecanismos de seguimiento
procesos. y verificacion de los grados de avance de las distintas

etapas para mantener el control de los procesos.

Es capaz de administrar | 1. Disefia métodos de trabajo para su area de trabajo,
simultaneamente diversos | que permiten determinar eficazmente metas y
proyectos complejos, | prioridades para todos los colaboradores.
estableciendo de manera | 2. Define etapas, acciones, plazos y recursos
permanente  mecanismos de | requeridos, para el logro de los objetivos fijados por

coordinacion y control de la
informacién de los procesos en
Ccurso.

la organizacion, en general, asi como para cada etapa
en particular.

3. Disefia herramientas de seguimiento y verificacion
de los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

Establece objetivos y plazos
para la realizacion de la tarea,
define prioridades, controlando
la calidad del trabajo vy
verificando la informacion para
asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

1. Determina eficazmente metas y prioridades para
todos los colaboradores.

2. Define etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados.

3. Utiliza mecanismos de seguimiento y verificacion
de los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

Organiza el trabajo y administra
adecuadamente los tiempos.

1. Determina eficazmente metas y prioridades en
relacién con las tareas a su cargo.

2. Determina etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados.

3. Aplica mecanismos de seguimiento y verificacion
de los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.
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CODIGO: DCC -9
VERSION: 1

ENLACE
EMPRESARIAL S.A.

DICCIONARIO DE CARGO:

e - - {i::‘* COMPETENCIAS Y AUXILIAR CONTABLE
Argsat COMPORTAMIENTOS
CARGO AUXILIAR CONTABLE | # | 1

COMPETENCIA

COLABORACION

DEFINICION

Capacidad de trabajar en colaboracion con grupos multidisciplinarios,
con otras areas de la organizacion u organismos externos con los que
deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los
demas y compresion interpersonal.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Cumple con sus obligaciones sin
desatender por ello los intereses de
otras areas y es un referente confiable
de todos los que deben relacionarse
con su sector o departamento. Tiene
solida reputacion personal en la
comunicacion a la que pertenecen; esto
realza su permanente colaboracion.

1.  Comparte informacion con  sus
colaboradores y realiza aportes otras areas de
la organizacion.

2. Posee una actitud abierta hacia los demas.

3. Muestra interés por los objetivos y
resultados de otras areas.

Por medio de sus actitudes, alienta al
buen desarrollo de las tareas de todos.
Tiene  una  solida reputacion
B | profesional y genera la confianza de
los demas sin descuidar  sus
obligaciones especificas.

1. Comparte con los demas la informacion que
considera pertinente.

2. Esta atento al intercambio de ideas y
muestra interés por los resultados de la
organizacion.

3. Genera confianza en los demas por su
actitud generosa a la hora de responsabilizarse
por los objetivos comunes.

Comprende la necesidad de que todos
colaboren unos con otros para la mejor
consecucién de los objetos generales

1. Proporciona la informacion que le solicitan
otras areas.

2. Muestra interés por colaborar con los demas
para logar los objetivos de la organizacion.

3. Escucha el requerimiento de los demas.

Escaza predisposicion para realizar
todo aquello que no esté dentro de sus
obligaciones especificas.

1. Reservado en su trabajo.

2. Solo realiza tareas de su responsabilidad.

3. Muestra interés solo por sus propios
resultados

CARGO

AUXILIAR CONTABLE | # | 2

COMPETENCIA

FRANQUEZA

DEFINICION

Ser realista y franco. Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y
la confianza. Tener coherencia entre acciones, conectas y palabras.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Estar comprometido
con la honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta.

NIVELES
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DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Establece relaciones basadas en
el respeto mutuo y la confianza.
Asume la responsabilidad de sus
propios errores. Sus acciones y
actitudes son coherentes con su
discurso.  Demuestra  estar
comprometido con la honestidad
y la confianza en cada faceta de
su conducta.

1. Establece relacione basadas en el respeto mutuo y
confianza, en todo los niveles de la organizacion.

2 .Es totalmente franco y sincero con todos los
integrantes de la organizacion.

3. Transmite confianza, demostrando rectitud en sus
actividades.

Con sus actitudes demuestra
franqueza y establece relaciones
basadas en el respeto y la
confianza. Existe una
correlacion entre su discurso y
su accionar.

1. Establece relaciones basadas en el respeto y la
mutua confianza.

2 .Es sincero con todos los integrantes de la
organizacion.

3. Muestra coherencia entre lo que dice y hace.

Entre quienes interacttan con él,
tiene imagen de confianza ya
gue no se contradice en su
accionar.

1. Inspira confianza.

2. Sus acciones se corresponden con lo que predica.
3. Es claro y abierto con las demas personas de la
organizacion.

No hay directa correlacion entre
sus palabras y las actitudes, lo
perciben como un sujeto no
confiable.

1. Es poco franco y sincero con las demas personas
de la organizacion.

2. No posee la capacidad de reconocer sus errores,
responsabiliza a otros.

3. No reconoce el trabajo de sus comparfieros de
trabajo.

CARGO

AUXILIAR CONTABLE | # | 3

COMPETENCIA

HABILIDAD ANALITICA

DEFINICION

Esta competencia tiene que ver con el tipo y alcance de razonamiento y la
forma en que un candidato organiza cognitivamente el trabajo. Es la
capacidad general que tiene una persona para realizar un analisis l6gico.
La capacidad de identificar los problemas, reconocer la informacion
significativa, buscar y coordinar los datos relevantes. Se puede incluir
aqui la habilidad para analizar, organizar y presentar datos relevantes. Se
puede incluir la habilidad para analizar, organizar y presentar datos
financieros y estadisticos y para establecer conexiones relevantes entre
datos numericos.

NIVELES

DEFINICION COMPORTAMIENTOS

problemas,
significativa,

Realiza analisis

relevantes. Tiene mucha capacidad y | 2.
habilidad para analizar y organizar y
presentar datos financieros y estadisticos,
y para establecer conexiones relevantes
entre datos numéricos.

I6gico, identificando
reconoce informacion
busca y coordina datos

1. Comprende perfectamente los procesos
significativos a su trabajo y otras areas de la
organizacion.

Detecta a tiempo los problemas
relacionados con su area y otros sectores
relacionados.

3. Capacidad de desagregar las tareas
complejas.
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Realiza analisis logico, identificando
problemas coordinando datos relevantes.
Tiene mucha capacidad y habilidad para
analizar, organizar y presentar datos y
establecer conexiones relevantes entre
datos numéricos.

1. Comprende los procesos significativos a
su trabajo y otras areas de la organizacion.
2. Esta alerta de las oportunidades nuevas.
3. Capacidad de recopilar informacién

Puede analizar e identificar problemas
coordinando datos relevantes, organizar y
presentar datos numéricos.

1. Detecta problemas actuales o cercanos.

2. Comprende los procesos en los cuales
esté involucrado.

3. Puede organizar informacion relevante
para la resolucion de los temas a su cargo.

Tiene escasa capacidad para el analisis y
para identificar problemas y coordinar los

1. Escasa capacidad de analisis.
2. No identifica problemas.

datos relevantes. 3. No muestra interés por buscar
oportunidades de mejorar.
CARGO AUXILIAR CONTABLE | # | 4
COMPETENCIA CREDIBILIDAD TECNICA
DEFINICION Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los demas, sobre la
base de los conocimientos técnicos de su especialidad

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Es reconocido como un experto
en su especialidad en el medio
donde actla, comparte sus
conocimientos 'y experiencias
actuando como agente de
cambio propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

1. Posee y demuestra profundidad y solidez en sus
conocimientos técnicos, fundados en su permanente
actualizacion en su area de especialidad y en su
experiencia profesional.

2. Logra que los deméas perciban su nivel de
preparacion y confié en él como fuente de consulta
ante problemas técnicos.

3. Traduce sus conocimientos en acciones cotidianas
tendientes a la obtencion de resultados tanto para la
organizacion como para el cliente.

Participa en la comunidad local
actuando como referente. Ofrece
Su experiencia y conocimientos
para resolver problemas de otras
areas. Realiza investigaciones
gue comparte con colegas en el
ambito organizacional.

1. Demuestra en su trabajo conocimientos técnicos,
fundados en su permanente actualizacion en su area
de especialidad y en su experiencia profesional.

2. Es reconocido en el ambiente por la seguridad de
Su juicio sobre los temas técnicos.

3. Aprovecha su preparacion para el desarrollo de
tareas, obtencion de resultados tanto para la
organizacion como para el cliente.

Realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos. Busca y analiza
proactivamente informacion
pertinente para planificar un
curso de accion.

1. Maneja los conocimientos esenciales requeridos
para el desempefio de su cargo.

2. Lleva acabo sus tareas apropiadamente y responde
a las laborales técnicas.

3. ldentifica y propone a los problemas técnicos.
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Mantiene su formacion técnica,
busca informacién solo cuando

1. Maneja los conocimientos béasicos de su area de
especializacion.

D lo necesita; lee investigaciones | 2. Lleva acabo sus tareas apropiadamente.
para aumentar su conocimientos. | 3. Identifica los problemas técnicos.
CARGO AUXILIAR CONTABLE | # | 5

COMPETENCIA

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

DEFINICION

plantear la actividad.

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto
de clientes potenciales externos o internos pueden requerir en el presente
0 en el futuro. No se trata tanto de una conducta concreta frente a un
cliente real como de una actitud permanente de contar con la necesidad
del cliente para incorporar este conocimiento a la forma especifica de

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Crea necesidades en el cliente para
fidelizarlo. Gana clientes y logra que el
cliente lo reconozca y aprecie su valor
agregado y lo recomiende a otros. Se
muestra proactivo para atender con
rapidez al cliente y su trato es muy
cortes. Muestra inquietud por conocer
por conocer con exactitud el punto de
vista y las necesidades del cliente.

1. Escucha y muestra empatia ante las
necesidades de los clientes.

2. Aclara los requerimientos, identifica y
comprende las necesidades actuales y
potenciales de los clientes.

3 .Desarrolla soluciones a los problemas de
sus clientes y proveedores, trabajando junto
con ellos.

Identifica las necesidades del cliente; en
ocasiones se anticipa a ella aportando
soluciones a la medida de sus
requerimientos. Demuestra interés en
atender a los clientes con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

1. Mantiene una actitud de total
disponibilidad con relacién a los clientes
internos — externos.

2. Se preocupa por la claridad de cada trabajo
gue emprende, dando respuesta inmediata a
los problemas de los clientes.

3. Se preocupa por los estandares de calidad.

Actla a partir de los pedidos de los
clientes ofreciendo respuestas estandar a
sus necesidades. Atiende con rapidez al
cliente pero con poca cortesia.

1. Actla rapidamente frente a las demandas
de los clientes, ofreciendo una pronta
respuesta.

2. Atiende cordialmente todos los clientes.

3. Cheque periddicamente la satisfaccion de
los clientes.

Provoca quejas y pierde clientes. Tiene
escaso deseo de atender.

1. No posee buena comunicacién con los
clientes.

2. Dificultad para atender varios frentes de
trabajo.

3. Desatento con los clientes.

CARGO

AUXILIAR CONTABLE | # \ 6

COMPETENCIA

CAPACIDAD DE PLANIFICAR

DEFINICION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea, proyecto, estipulando la acciéon, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de seguimientos y
verificacion de la informacion.
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NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Anticipa los puntos criticos
de una situacion o problema
con un gran ndmero de
variables, establecido puntos
de control y mecanismos de

coordinacion, verificando
datos y busqueda
informacion  externa para

asegurar la calidad de los
procesos.

1. Disefia métodos de trabajo organizacionales que
permiten determinar eficazmente metas y prioridades
para todos los colaboradores.

2. Especifica las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados por la
organizacion, en general, asi como para cada etapa en
particular.

3. Disefia e implementa mecanismos de seguimiento y
verificacion de los grados de avance de las distintas
etapas para mantener el control de los procesos.

Es capaz de administrar
simultdneamente  diversos
proyectos complejos,
estableciendo de manera
permanente mecanismos de
coordinacién y control de la
informacién de los procesos
en curso.

1. Disefia métodos de trabajo para su area de trabajo, que
permiten determinar eficazmente metas y prioridades
para todos los colaboradores.

2. Define etapas, acciones, plazos y recursos requeridos,
para el logro de los objetivos fijados por la organizacion,
en general, asi como para cada etapa en particular.

3. Disefia herramientas de seguimiento y verificacion de
los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

Establece objetivos y plazos
para la realizacion de la
tarea, define prioridades,
controlando la calidad del
trabajo y verificando la
informacion para asegurarse
de que se han ejecutado las
acciones previstas.

1. Determina eficazmente metas y prioridades para todos
los colaboradores.

2. Define etapas, acciones, plazos y recursos requeridos,
para el logro de los objetivos fijados.

3. Utiliza mecanismos de seguimiento y verificacién de
los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

Organiza el trabajo y
administra adecuadamente
los tiempos.

1. Determina eficazmente metas y prioridades en
relacién con las tareas a su cargo.

2. Determina etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados.

3. Aplica mecanismos de seguimiento y verificacion de
los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

CARGO

AUXILIAR CONTABLE

| # | 7

COMPETENCIA

AUTOCONTROL

Es la capacidad para controlar las emociones personales y evitar las
reacciones negativas ante provocaciones, oposiciones u hostilidades de

DEFINICION los demas o ciando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo,
implica la resistencia a condiciones constantes de estrés.
NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Maneja  efectivamente  sus | 1. Esta atento a cambios en el ritmo de trabajo que
emociones. Evita las | puedan generar alta exigencia y posibles roces,
manifestaciones de las | actuando con tolerancia y promoviendo la misma
emociones fuertes o el estrés | actitud en su gente.
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sostenido 2. Se mantiene tranquilo y firme en situaciones
complejas o adversas, focalizdndose en el logro de
sus objetivos.
3. Trabaja con perseverancia, optimismo y espiritu
positivo en las situaciones dificiles.
Maneja  efectivamente  sus | 1. Idea y utiliza herramientas adecuadas para
emociones. Evita las | tranquilizarse en situaciones de alta tension laboral.
manifestaciones de las | 2. Se conduce con racionalidad y serenidad,
emociones fuertes o el estrés | evaluando alternativas para mantener un clima
sostenido laboral.
3. Colabora para que la gente de su area laboral,
motivando a sus colaboradores para que asuman las
eventualidades exigidas de una mejor forma.
Maneja  efectivamente  sus | 1. Logra mantener su buen nivel de desempefio, la
emociones. Evita las | tranquilidad y el buen clima laboral, aun cuando las
manifestaciones de las | exigencias del trabajo son altas.
emociones fuertes o el estrés | 2. Mantiene la calma aun cuando se siente impulsado
sostenido a reaccionar inmediatamente, evaluando las posibles
consecuencias de sus actos.
3. Implementa herramientas y sistemas que le son
sugeridos, para contribuir al desarrollo adecuado de
la tareas en periodos de alta exigencia.
Maneja  efectivamente  sus | 1. Prefiere mantenerse al margen de disputas entre
emociones. Evita las | comparieros de tareas, pero intercede si es necesario.
manifestaciones de las | 2. Mantiene estable su rendimiento aunque el clima
emociones fuertes o el estrés | laboral que lo rodea es desfavorable.

sostenido

3. Siente el impacto cuando existen cambios de
ritmos laborales.
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wiLOagn ENLACE CODIGO: DCC - 10
< & EMPRESARIAL S.A. VERSION: 1
_ DICCIONARIO DE CARGO:
i - N COMPETENCIAS Y AUXILIAR DE TALENTO
Arasat COMPORTAMIENTOS HUMANO
CARGO AUXILIAR DE TALENTO # 1

HUMANO

COMPETENCIA

COLABORACION

DEFINICION

Capacidad de trabajar en colaboracion con grupos multidisciplinarios,
con otras areas de la organizaciéon u organismos externos con los que
deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los
demas y compresion interpersonal

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Cumple con sus obligaciones sin
desatender por ello los intereses de
otras areas y es un referente confiable
A | de todos los que deben relacionarse
con su sector o departamento. Tiene
solida reputacién personal en la
comunicacién a la que pertenecen;
esto  realza  su permanente
colaboracion.

1. Comparte informacién con sus colaboradores
y realiza aportes otras areas de la organizacion.

2. Posee una actitud abierta hacia los demas.

3. Muestra interés por los objetivos y resultados
de otras areas.

Por medio de sus actitudes, alienta al
buen desarrollo de las tareas de
todos. Tiene una solida reputacion
B | profesional y genera la confianza de
los demds sin descuidar sus
obligaciones especificas.

1. Comparte con los demas la informacién que
considera pertinente.

2. Esta atento al intercambio de ideas y muestra
interés por los resultados de la organizacion.

3. Genera confianza en los demas por su actitud
generosa a la hora de responsabilizarse por los
objetivos comunes.

Comprende la necesidad de que
todos colaboren unos con otros para
la mejor consecucion de los objetos
C | generales

1. Proporciona la informacion que le solicitan
otras areas.

2. Muestra interés por colaborar con los demas
para logar los objetivos de la organizacion.

3. Escucha el requerimiento de los demas.

Escaza predisposicion para realizar
todo aquello que no esté dentro de

1. Reservado en su trabajo.
2. Solo realiza tareas de su responsabilidad.

D sus obligaciones especificas. 3. Muestra interés solo por sus propios
resultados
CARGO AUXILIAR DE TALENTO HUMANO | # | 2

COMPETENCIA

DINAMISMOS

DEFINICION

nivel de actividad

Se trata para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas con
interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo,
en jornadas de trabajo prolongados sin que por esto se vea afectado a su
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NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Alto nivel de dinamismo y energia | 1. Alto nivel de dinamismo y energia,
trabajando  duro en  situaciones | trabajando duro en situaciones cambiantes y

cambiantes, con interlocutores diversos,
A | que cambian en cortos espacios de
tiempo, en diferentes lugares
geograficos, en jornadas de trabajo
prolongadas o después de viajes, sin que
su nivel de actividad se vea afectado. Es
reconocido por subordinados y pares
como motor que transmite energia al
grupo que esta a su cargo.

exigentes que demanda alto desgaste.

2. Es reconocido por la organizacién como
alguien que transmite energia al entorno
laboral.

3. Transmite su energia y dinamismo a todo
lo que emprende.

Demuestra  dinamismo y  energia
trabajando duro, con interlocutores
diversos, que cambian en cortos

B | espacios de tiempo, en diferentes lugares
geograficos, en largas jornadas de
trabajo, sin que su nivel de actividad se
vea afectado.

1. Mantiene usualmente alto y constante su
nivel de dinamismo y energia, trabajando
duro en situaciones exigentes, manteniendo
un buen nivel de actividad.

2. Transmite energia al grupo y a su accionar,
generando dinamismo adecuado en su equipo
de trabajo.

3. Motiva a los trabajadores para trabajar con
dinamismo.

Trabaja duro en jornadas de trabajo
exigente.

1. Trabaja duro en jornadas de actividad
exigente.
2. Exige al grupo que trabaje, al igual que él,

C con energia y dinamismo.
3. Organiza las tareas de modo de administrar
los tiempos para que no tenga desgaste de
energia.
Tiene escasa predisposicion para el 1. Posee escasa predisposicion para el trabajo
D trabajo duro en largas jornadas, su extenso
rendimiento se deteriora en situaciones 2. Decrece su rendimiento ante la exigencia
de estrés. de tareas constante.
3. No transmite energia al grupo de trabajo.
CARGO AUXILIAR DE TALENTO # 3
HUMANO
COMPETENCIA INICIATIVA

DEFINICION

Répida ejecutividad ante las pequefias dificultades i problemas que
surgen en el dia a dia de la actividad. Supone responder de manera
proactiva a las desviaciones o dificultades, sin esperar a efectuar todas las
consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento de
problemas de importancia mayor.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Responde con rapidez asegurando
una efectiva instrumentacion, de
forma clara y simple; también es
flexible para visualizar los cambios

1. Trabaja de forma auténoma y cumple con sus
objetivos sin supervisidon directa.

2. Realiza cumplimiento de tareas que van mas
alla de su responsabilidad.
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A | como oportunidades. Propone
manejar sin esperar que se presente
un problema concreto, su iniciativa
y rapidez mental transforma su
accionar en una ventaja
competitiva.

3. Busca oportunidades para mejorar su capacidad
profesional y personal.

Responde con rapidez asegurando
una buena instrumentacion de los
cambios  propuestos por la
B | direccion; por iniciativa propone
mejoras dentro del uso real de su
responsabilidad.

1. Trabaja de forma independiente.

2. Hace mas de lo requerido solo por tener una
mejor calidad del servicio.

3. Propone mejoras para su tarea.

Resuelve con rapidez la pequefa
complicaciones del dia a dia;
raramente propone mejoras en su
C | area de trabajo. Pone en marcha los
cambios  propuestos por la
organizacion.

1. Resuelve los problemas del dia a dia con
rapidez.

2. Propone mejoras en las tareas o areas de su
interés.

3. Resuelve con autonomia lo problemas que se le
presenta.

Pone en marcha con poca diligencia
los cambios propuestos por la

1. Consulta contantemente con sus supervisores
para realizar sus tareas efectivamente.

D organizacion. 2. Muestra escaso interés por buscar la forma de
optimizar por buscar la forma de optimizar su
trabajo y de encontrar soluciones.

3. No hace todo lo que deberia para cumplir con
las expectativas de su puesto.
CARGO AUXILIAR DE TALENTO # 4
HUMANO

COMPETENCIA

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

DEFINICION

plantear la actividad.

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto
de clientes potenciales externos o internos pueden requerir en el presente
o0 en el futuro. No se trata tanto de una conducta concreta frente a un
cliente real como de una actitud permanente de contar con la necesidad
del cliente para incorporar este conocimiento a la forma especifica de

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Crea necesidades en el cliente para
fidelizarlo. Gana clientes y logra que el
cliente lo reconozca y aprecie su valor
agregado y lo recomiende a otros. Se
muestra proactivo para atender con
rapidez al cliente y su trato es muy
cortes. Muestra inquietud por conocer
por conocer con exactitud el punto de
vista y las necesidades del cliente.

1. Escucha y muestra empatia ante las
necesidades de los clientes.

2. Aclara los requerimientos, identifica y
comprende las necesidades actuales y
potenciales de los clientes.

3 .Desarrolla soluciones a los problemas de
sus clientes y proveedores, trabajando junto
con ellos.

Identifica las necesidades del cliente; en
ocasiones se anticipa a ella aportando
soluciones a la medida de sus

1. Mantiene una actitud de total
disponibilidad con relacién a los clientes
internos — externos.
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B | requerimientos. Demuestra interés en | 2. Se preocupa por la claridad de cada trabajo

plantea soluciones adecuadas.

atender a los clientes con rapidez, | que emprende, dando respuesta inmediata a
diagnostica correctamente la necesidad y | los problemas de los clientes.

3. Se preocupa por los estandares de calidad.

Actlia a partir de los pedidos

C | cliente pero con poca cortesia.

de los | 1. Actla rapidamente frente a las demandas

clientes ofreciendo respuestas estdndar a | de los clientes, ofreciendo una pronta
sus necesidades. Atiende con rapidez al | respuesta.

2. Atiende cordialmente todos los clientes.
3. Cheque periddicamente la satisfaccion de
los clientes.

Provoca quejas y pierde clientes. Tiene | 1. No posee buena comunicacion con los

D escaso deseo de atender. clientes.
2. Dificultad para atender varios frentes de
trabajo.
3. Desatento con los clientes.
CARGO AUXILIAR DE TALENTO # 5

HUMANO

COMPETENCIA

CREDIBILIDAD TECNICA

DEFINICION Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los demas, sobre la

base de los conocimientos técnicos de su especialidad.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Es reconocido como un experto
en su especialidad en el medio
donde actla, comparte sus
A | conocimientos y experiencias
actuando como agente de
cambio propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

1. Posee y demuestra profundidad y solidez en sus
conocimientos técnicos, fundados en su permanente
actualizacion en su area de especialidad y en su
experiencia profesional.

2. Logra que los deméas perciban su nivel de
preparacion y confié en él como fuente de consulta
ante problemas técnicos.

3. Traduce sus conocimientos en acciones cotidianas
tendientes a la obtencion de resultados tanto para la
organizacion como para el cliente.

Participa en la comunidad local
actuando como referente. Ofrece
Su experiencia y conocimientos
B | para resolver problemas de otras
areas. Realiza investigaciones
gue comparte con colegas en el
ambito organizacional.

1. Demuestra en su trabajo conocimientos técnicos,
fundados en su permanente actualizacion en su area
de especialidad y en su experiencia profesional.

2. Es reconocido en el ambiente por la seguridad de
Su juicio sobre los temas técnicos.

3. Aprovecha su preparacion para el desarrollo de
tareas,  obtencion de resultados tanto para la
organizacion como para el cliente.

Realiza un gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos. Busca y analiza
C | proactivamente informacion
pertinente para planificar un
curso de accion.

1. Maneja los conocimientos esenciales requeridos
para el desempefio de su cargo.

2. Lleva acabo sus tareas apropiadamente y responde
a las laborales técnicas.

3. Identifica y propone a los problemas técnicos.
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Mantiene su formacion técnica,
busca informacion solo cuando
lo necesita; lee investigaciones
para aumentar su conocimientos

1. Maneja los conocimientos béasicos de su area de
especializacion.

2. Lleva acabo sus tareas apropiadamente.

3. Identifica los problemas técnicos.

CARGO

AUXILIAR DE TALENTO
HUMANO

#

COMPETENCIA

CAPACIDAD DE PLANIFICAR

DEFINICION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea, proyecto, estipulando la accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion de mecanismos de seguimientos y
verificacion de la informacion.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Anticipa los puntos criticos de
una situacién o problema con un
gran numero de variables,
establecido puntos de control y
mecanismos de coordinacion,
verificando datos y budsqueda
informacion externa para

1. Disefia métodos de trabajo organizacionales que
permiten determinar eficazmente metas y prioridades
para todos los colaboradores.

2. Especifica las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados por
la organizacion, en general, asi como para cada etapa
en particular.

asegurar la calidad de los | 3. Disefia e implementa mecanismos de seguimiento
procesos. y verificacion de los grados de avance de las distintas
etapas para mantener el control de los procesos.

Es capaz de administrar | 1. Disefila métodos de trabajo para su area de trabajo,
simultdneamente diversos | que permiten determinar eficazmente metas y
proyectos complejos, | prioridades para todos los colaboradores.

estableciendo de manera | 2. Define etapas, acciones, plazos y recursos
permanente  mecanismos de | requeridos, para el logro de los objetivos fijados por

coordinacion y control de la
informacion de los procesos en
Curso.

la organizacion, en general, asi como para cada etapa
en particular.

3. Disefia herramientas de seguimiento y verificacién
de los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

Establece objetivos y plazos
para la realizacion de la tarea,
define prioridades, controlando
la calidad del trabajo vy
verificando la informacion para
asegurarse de que se han
gjecutado las acciones previstas.

1. Determina eficazmente metas y prioridades para
todos los colaboradores.

2. Define etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados.

3. Utiliza mecanismos de seguimiento y verificacién
de los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

Organiza el trabajo y administra
adecuadamente los tiempos.

1. Determina eficazmente metas y prioridades en
relacién con las tareas a su cargo.

2. Determina etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados.

3. Aplica mecanismos de seguimiento y verificacién
de los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.
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CARGO

AUXILIAR DE TALENTO
HUMANO

# 7

COMPETENCIA

DESARROLLO DE ESTRATEGICO DE LOS RECURSOS

HUMANOS

Es la capacidad para analizar y evaluar el desempefio actual y potencial
de los colaboradores y definir e implementar acciones de desarrollo para

DEFINICION las personas y equipos en el marco de las estrategias de la organizacion,
adoptando un rol de facilitador y guia.
NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Realiza una proyeccion de | 1. Desarrolla a su gente para futuras

posibles necesidades de recurso
humano considerando distintos
escenarios a largo plazo. Tiene
un papel activo en la definicion
de las politicas en funcién del
analisis estratégico

responsabilidades de trabajo, manteniéndola alineada
con las necesidades del negocio.

2. ldea y propone acciones de capacitacion y
desarrollo, preocupandose por conseguir los recursos
requeridos para ello.

3. Colabora con notable destreza en la incorporacion
de nuevos colaboradores de su area como de otros
sectores.

Utiliza herramientas existentes o
nuevas en la organizacion para
el desarrollo de los
colaboradores en funcion de las

1. Disefia herramientas novedosas para construir al
crecimiento de su equipo de trabajo.

2. Mantiene a sus comparieros alineados con la
estrategia de la organizacion.

estrategias de la empresa. | 3. Anima a sus colaboradores a participar con
Promueve acciones de | responsabilidad de todas las acciones de
desarrollo. capacitacion.

Aplica las herramientas de | 1. Busca herramientas novedosas para construir al

desarrollo disponibles. Define
acciones para el desarrollo de las
competencias criticas.

crecimiento de su equipo de trabajo.

2. Realiza feddback cuando sus comparfieros lo
requieres.

3. Desarrolla alguna nueva capacidad solo cuando es
necesario en la implementacion de un aproxima tarea.

Utiliza herramientas disponibles
para evaluar a su equipo de
trabajo. Planifica  algunas
acciones formales de desarrollo
para el corto plazo.

1. Solicita ayuda para la evaluacion de su gente.

2. Brinda orientacion al equipo de trabajo cuando se
lo solicitan.

3. No muestra interés por acciones de capacitacion.

CARGO

AUXILIAR DE TALENTO
HUMANO

#

COMPETENCIA

AUTOCONTROL

DEFINICION

Es la capacidad para controlar las emociones personales y evitar las
reacciones negativas ante provocaciones, oposiciones u hostilidades de
los demas o ciando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo,
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implica la resistencia a condiciones constantes de estrés.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Maneja efectivamente sus
emociones. Evita las
manifestaciones de las
emociones fuertes o el
estrés sostenido

1. Esta atento a cambios en el ritmo de trabajo que puedan
generar alta exigencia y posibles roces, actuando con
tolerancia y promoviendo la misma actitud en su gente.

2. Se mantiene tranquilo y firme en situaciones complejas o
adversas, focalizdndose en el logro de sus objetivos.

3. Trabaja con perseverancia, optimismo y espiritu positivo
en las situaciones dificiles.

Maneja efectivamente sus
emociones. Evita las
manifestaciones de las
emociones fuertes o el
estrés sostenido

1. Idea y utiliza herramientas adecuadas para tranquilizarse
en situaciones de alta tension laboral.

2. Se conduce con racionalidad y serenidad, evaluando
alternativas para mantener un clima laboral.

3. Colabora para que la gente de su area laboral, motivando
a sus colaboradores para que asuman las eventualidades
exigidas de una mejor forma.

Maneja efectivamente sus
emociones. Evita las
manifestaciones de las
emociones fuertes o el
estrés sostenido

1. Logra mantener su buen nivel de desempefio, la
tranquilidad y el buen clima laboral, aun cuando las
exigencias del trabajo son altas.

2. Mantiene la calma aun cuando se siente impulsado a

reaccionar inmediatamente, evaluando las posibles
consecuencias de sus actos.
3. Implementa herramientas y sistemas que le son

sugeridos, para contribuir al desarrollo adecuado de la
tareas en periodos de alta exigencia.

Maneja efectivamente sus
emociones. Evita las
manifestaciones de las
emociones fuertes o el
estrés sostenido

1. Prefiere mantenerse al margen de disputas entre
comparieros de tareas, pero intercede si es necesario.

2. Mantiene estable su rendimiento aunque el clima laboral
que lo rodea es desfavorable.

3. Siente el impacto cuando existen cambios de ritmos
laborales.

Maneja efectivamente sus
emociones. Evita las
manifestaciones de las
emociones fuertes o el
estrés sostenido

1. Esta atento a cambios en el ritmo de trabajo que puedan
generar alta exigencia y posibles roces, actuando con
tolerancia y promoviendo la misma actitud en su gente.

2. Se mantiene tranquilo y firme en situaciones complejas o
adversas, focalizandose en el logro de sus objetivos.

3. Trabaja con perseverancia, optimismo y espiritu positivo
en las situaciones dificiles.
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CcODIGO: DCC - 11
VERSION: 1

ENLACE
EMPRESARIAL S.A.

DICCIONARIO DE CARGO:

7 —— B COMPETENCIAS Y SECRETARIA DE GERENCIA
Argsat COMPORTAMIENTOS
CARGO SECRETARIA DE GERENCIA | # | 1

COMPETENCIA

COLABORACION

DEFINICION

Capacidad de trabajar en colaboracion con grupos multidisciplinarios,
con otras areas de la organizacion u organismos externos con los que
deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los

demas y compresion interpersonal.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Cumple con sus obligaciones sin
desatender por ello los intereses de
otras areas y es un referente confiable
de todos los que deben relacionarse
con su sector o departamento. Tiene
solida reputacién personal en la
comunicaciéon a la que pertenecen;
esto  realza  su permanente
colaboracion.

1. Comparte informacién con sus colaboradores
y realiza aportes otras areas de la organizacion.

2. Posee una actitud abierta hacia los demas.

3. Muestra interés por los objetivos y resultados
de otras areas.

Por medio de sus actitudes, alienta al
buen desarrollo de las tareas de
todos. Tiene una solida reputacion
profesional y genera la confianza de
los demas sin descuidar sus
obligaciones especificas.

1. Comparte con los demés la informacién que
considera pertinente.

2. Esta atento al intercambio de ideas y muestra
interés por los resultados de la organizacion.

3. Genera confianza en los demas por su actitud
generosa a la hora de responsabilizarse por los
objetivos comunes.

Comprende la necesidad e gque todos
colaboren unos con otros para la
mejor consecucion de los objetos
generales

1. Proporciona la informacion que le solicitan
otras areas.

2. Muestra interés por colaborar con los demas
para logar los objetivos de la organizacion.

3. Escucha el requerimiento de los demas.

Escaza predisposicion para realizar
todo aquello que no esté dentro de

1. Reservado en su trabajo.
2. Solo realiza tareas de su responsabilidad.

sus obligaciones especificas. 3. Muestra interés solo por sus propios
resultados.
CARGO SECRETARIA DE GERENCIA | # \ 2

COMPETENCIA

CAPACIDAD DE PLANIFICAR

DEFINICION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea, proyecto, estipulando la accién, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de seguimientos y
verificacion de la informacion.
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NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Anticipa los puntos criticos de
una situacion o problema con un
gran numero de variables,
establecido puntos de control y
mecanismos de coordinacion,
verificando datos y busqueda
informacidn externa para asegurar
la calidad de los procesos.

1. Disefia métodos de trabajo organizacionales que
permiten  determinar eficazmente metas y
prioridades para todos los colaboradores.

2. Especifica las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados por
la organizacién, en general, asi como para cada
etapa en particular.

3. Disefia e implementa mecanismos de
seguimiento y verificacion de los grados de avance
de las distintas etapas para mantener el control de
los procesos.

administrar
diversos
complejos,
manera

Es capaz de
simultaneamente
proyectos
estableciendo de
permanente  mecanismos  de
coordinacion 'y control de la
informacion de los procesos en
curso.

1. Disefia métodos de trabajo para su area de
trabajo, que permiten determinar eficazmente metas
y prioridades para todos los colaboradores.

2. Define etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados por
la organizacion, en general, asi como para cada
etapa en particular.

3. Disefia herramientas de seguimiento y
verificacion de los grados de avance de las distintas
etapas para mantener el control de los procesos.

Establece objetivos y plazos para
la realizacion de la tarea, define
prioridades, controlando la
calidad del trabajo y verificando
la informacion para asegurarse de
que se han ejecutado las acciones
previstas.

1. Determina eficazmente metas y prioridades para
todos los colaboradores.

2. Define etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados.

3. Utiliza mecanismos de seguimiento Yy
verificacion de los grados de avance de las distintas
etapas para mantener el control de los procesos.

Organiza el trabajo y administra
adecuadamente los tiempos.

1. Determina eficazmente metas y prioridades en
relacién con las tareas a su cargo.

2. Determina etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados.

3. Aplica mecanismos de seguimiento 'y
verificacion de los grados de avance de las distintas
etapas para mantener el control de los procesos.

CARGO

SECRETARIA DE GERENCIA |

# | 3

COMPETENCIA

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

DEFINICION

cliente real como de

plantear la actividad.

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto
de clientes potenciales externos o internos pueden requerir en el presente
o0 en el futuro. No se trata tanto de una conducta concreta frente a un

una actitud permanente de contar con la necesidad

del cliente para incorporar este conocimiento a la forma especifica de

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS
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Crea necesidades en el cliente para
fidelizarlo. Gana clientes y logra que el
cliente lo reconozca y aprecie su valor
agregado y lo recomiende a otros. Se
muestra proactivo para atender con
rapidez al cliente y su trato es muy
cortes. Muestra inquietud por conocer
por conocer con exactitud el punto de
vista y las necesidades del cliente.

1. Escucha y muestra empatia ante las
necesidades de los clientes.

2. Aclara los requerimientos, identifica y
comprende las necesidades actuales y
potenciales de los clientes.

3 .Desarrolla soluciones a los problemas de
sus clientes y proveedores, trabajando junto
con ellos.

Identifica las necesidades del cliente; en
ocasiones se anticipa a ella aportando
soluciones a la medida de sus
requerimientos. Demuestra interés en
atender a los clientes con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

1. Mantiene una actitud de total
disponibilidad con relacion a los clientes
internos — externos.

2. Se preocupa por la claridad de cada trabajo
que emprende, dando respuesta inmediata a
los problemas de los clientes.

3. Se preocupa por los estandares de calidad.

Actla a partir de los pedidos de los
clientes ofreciendo respuestas estandar a
sus necesidades. Atiende con rapidez al
cliente pero con poca cortesia.

1. Actua rapidamente frente a las demandas
de los clientes, ofreciendo una pronta
respuesta.

2. Atiende cordialmente todos los clientes.

3. Cheque periddicamente la satisfaccion de
los clientes.

Provoca quejas y pierde clientes. Tiene
escaso deseo de atender.

1. No posee buena comunicacion con los
clientes.

2. Dificultad para atender varios frentes de
trabajo.

3. Desatento con los clientes.

CARGO

SECRETARIA DE GERENCIA | # | 4

COMPETENCIA

AUTOCONTROL

DEFINICION

Es la capacidad para controlar las emociones personales y evitar las
reacciones negativas ante provocaciones, oposiciones u hostilidades de
los demés o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo,
implica la resistencia a condiciones constantes de estrés.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Maneja efectivamente sus | 1.
emociones. Evita las
manifestaciones de las
emociones fuertes o el
estrés sostenido

gente.

Esta atento a cambios en el ritmo de trabajo que
puedan generar alta exigencia y posibles roces, actuando
con tolerancia y promoviendo la misma actitud en su

2. Se mantiene tranquilo y firme en situaciones complejas
o0 adversas, focalizandose en el logro de sus objetivos.

3. Trabaja con perseverancia, optimismo Yy espiritu
positivo en las situaciones dificiles.

Maneja efectivamente sus | 1. Idea
emociones. Evita las

manifestaciones de las

y utiliza
tranquilizarse en situaciones de alta tension laboral.

herramientas adecuadas para

emociones fuertes o el
estrés sostenido

2. Se conduce con racionalidad y serenidad, evaluando
alternativas para mantener un clima laboral.
3. Colabora para que la gente de su area laboral,
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motivando a sus colaboradores para que asuman las
eventualidades exigidas de una mejor forma.

Maneja efectivamente sus
emociones. Evita las
manifestaciones de las
emociones fuertes o el
estrés sostenido

1. Logra mantener su buen nivel de desempefio, la
tranquilidad y el buen clima laboral, aun cuando las
exigencias del trabajo son altas.

2. Mantiene la calma aun cuando se siente impulsado a
reaccionar inmediatamente, evaluando las posibles
consecuencias de sus actos.

3. Implementa herramientas y sistemas que le son
sugeridos, para contribuir al desarrollo adecuado de la
tareas en periodos de alta exigencia.

Maneja efectivamente sus
emociones. Evita las
manifestaciones de las
emociones fuertes o el
estrés sostenido

1. Prefiere mantenerse al margen de disputas entre
comparieros de tareas, pero intercede si es necesario.

2. Mantiene estable su rendimiento aunque el clima
laboral que lo rodea es desfavorable.

3. Siente el impacto cuando existen cambios de ritmos
laborales.
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wiLOagn ENLACE CODIGO: DCC - 12
< & EMPRESARIAL S.A. VERSION: 1
: DICCIONARIO DE CARGO:
L, = COMPETENCIAS Y MENSAJERO
“presath COMPORTAMIENTOS
CARGO MENSAJERO | # | 1
COMPETENCIA ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO

DEFINICION

plantear la actividad.

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto
de clientes potenciales externos o internos pueden requerir en el presente
0 en el futuro. No se trata tanto de una conducta concreta frente a un
cliente real como de una actitud permanente de contar con la necesidad
del cliente para incorporar este conocimiento a la forma especifica de

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Crea necesidades en el cliente para
fidelizarlo. Gana clientes y logra que
el cliente lo reconozca y aprecie su
A | valor agregado y lo recomiende a
otros. Se muestra proactivo para
atender con rapidez al cliente y su
trato es muy cortes. Muestra
inquietud por conocer por conocer
con exactitud el punto de vista y las
necesidades del cliente.

1. Escucha y muestra empatia ante las
necesidades de los clientes.

2. Aclara los requerimientos, identifica y
comprende las necesidades actuales 'y
potenciales de los clientes.

3 .Desarrolla soluciones a los problemas de sus
clientes y proveedores, trabajando junto con
ellos.

Identifica las necesidades del cliente;
en ocasiones se anticipa a ella
aportando soluciones a la medida de
B |sus requerimientos.  Demuestra
interés en atender a los clientes con
rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

1. Mantiene una actitud de total disponibilidad
con relacion a los clientes internos — externos.

2. Se preocupa por la claridad de cada trabajo
gue emprende, dando respuesta inmediata a los
problemas de los clientes.

3. Se preocupa por los estandares de calidad.

Actla a partir de los pedidos de los
clientes ofreciendo respuestas
estandar a sus necesidades. Atiende
C | con rapidez al cliente pero con poca
cortesia.

1. Actla rapidamente frente a las demandas de
los clientes, ofreciendo una pronta respuesta.

2. Atiende cordialmente todos los clientes.

3. Cheque periddicamente la satisfaccion de los
clientes.

Provoca quejas y pierde clientes.
Tiene escaso deseo de atender.

1. No posee buena comunicacion con los
clientes.

2. Dificultad para atender varios frentes de
trabajo.

3. Desatento con los clientes.
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CARGO

MENSAJERO | # | 2

COMPETENCIA

COLABORACION

DEFINICION

Capacidad de trabajar en colaboracion con grupos multidisciplinarios,
con otras &reas de la organizacion u organismos externos con los que
deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los
demas y compresion interpersonal.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Cumple con sus obligaciones sin
desatender por ello los intereses de
otras areas y es un referente confiable
A | de todos los que deben relacionarse
con su sector o departamento. Tiene
solida reputacién personal en la
comunicaciéon a la que pertenecen;
esto  realza su permanente
colaboracion.

1. Comparte informacién con sus colaboradores
y realiza aportes otras areas de la organizacion.
2. Posee una actitud abierta hacia los demas.

3. Muestra interés por los objetivos y resultados
de otras areas.

Por medio de sus actitudes, alienta al
buen desarrollo de las tareas de
todos. Tiene una solida reputacion
B | profesional y genera la confianza de
los demas sin descuidar sus
obligaciones especificas.

1. Comparte con los demas la informacion que
considera pertinente.

2. Esta atento al intercambio de ideas y muestra
interés por los resultados de la organizacion.

3. Genera confianza en los demas por su actitud
generosa a la hora de responsabilizarse por los
objetivos comunes.

Comprende la necesidad de que
todos colaboren unos con otros para
la mejor consecucion de los objetos
C | generales

1. Proporciona la informacion que le solicitan
otras areas.

2. Muestra interés por colaborar con los demas
para logar los objetivos de la organizacion.

3. Escucha el requerimiento de los demas.

Escaza predisposicion para realizar
todo aquello que no esté dentro de

1. Reservado en su trabajo.
2. Solo realiza tareas de su responsabilidad.

D sus obligaciones especificas. 3. Muestra interés solo por sus propios
resultados.

CARGO MENSAJERO | # | 3

COMPETENCIA DINAMISMO

Se trata para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas con
interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo,

DEFINICION en jornadas de trabajo prolongados sin que por esto se vea afectado a su
nivel de actividad.
NIVELES
DEFINICION COMPORTAMIENTOS
Alto nivel de dinamismo y energia | 1. Alto nivel de dinamismo y energia,
trabajando duro en situaciones | trabajando duro en situaciones cambiantes y

A | que cambian en cortos espacios

cambiantes, con interlocutores diversos,

tiempo, en diferentes lugares geograficos,
en jornadas de trabajo prolongadas o

exigentes que demanda alto desgaste.

de | 2. Es reconocido por la organizacién como
alguien que transmite energia al entorno
laboral.
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después de viajes, sin que su nivel de
actividad se vea afectado. Es reconocido
por subordinados y pares como motor que
transmite energia al grupo que esta a su

3. Transmite su energia y dinamismo a todo
lo que emprende.

cargo.
Demuestra  dinamismo y  energia | 1. Mantiene usualmente alto y constante su
trabajando duro, con interlocutores | nivel de dinamismo y energia, trabajando

diversos, que cambian en cortos espacios
de tiempo, en diferentes lugares
geograficos, en largas jornadas de trabajo,
sin que su nivel de actividad se vea
afectado.

duro en situaciones exigentes, manteniendo
un buen nivel de actividad.

2. Transmite energia al grupo y a su
accionar, generando dinamismo adecuado
en su equipo de trabajo.

3. Motiva a los trabajadores para trabajar
con dinamismao.

Trabaja duro en jornadas de trabajo
exigente.

1. Trabaja duro en jornadas de actividad
exigente.

2. Exige al grupo que trabaje, al igual que
él, con energia y dinamismo.

3. Organiza las tareas de modo de
administrar los tiempos para que no tenga
desgaste de energia.

Tiene escasa predisposicion para el
trabajo duro en largas jornadas, su
rendimiento se deteriora en situaciones de
estreés.

1. Posee escasa predisposicion para el
trabajo extenso

2. Decrece su rendimiento ante la exigencia
de tareas constante.

3. No transmite energia al grupo de trabajo.

CARGO

MENSAJERO

| # | 4

COMPETENCIA

CAPACIDAD DE PLANIFICAR

DEFINICION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea, proyecto, estipulando la accién, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de seguimientos y
verificacion de la informacion.

NIVELES

DEFINICION

COMPORTAMIENTOS

Anticipa los puntos criticos de
una situacién o problema con un
gran namero de variables,
establecido puntos de control y
mecanismos de coordinacion,
verificando datos y busqueda
informacion externa para

1. Disefia métodos de trabajo organizacionales que
permiten determinar eficazmente metas y prioridades
para todos los colaboradores.

2. Especifica las etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados por
la organizacion, en general, asi como para cada etapa
en particular.

asegurar la calidad de los | 3. Disefia e implementa mecanismos de seguimiento

procesos. y verificacion de los grados de avance de las distintas
etapas para mantener el control de los procesos.

Es capaz de administrar | 1. Disefila métodos de trabajo para su area de trabajo,

simultdneamente diversos | que permiten determinar eficazmente metas y

proyectos complejos, | prioridades para todos los colaboradores.

estableciendo de manera | 2. Define etapas, acciones, plazos y recursos
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permanente  mecanismos  de
coordinacion y control de la
informacion de los procesos en
Ccurso.

requeridos, para el logro de los objetivos fijados por
la organizacion, en general, asi como para cada etapa
en particular.

3. Disefia herramientas de seguimiento y verificacion
de los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

Establece objetivos y plazos
para la realizacion de la tarea,
define prioridades, controlando
la calidad del trabajo vy
verificando la informacion para
asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

1. Determina eficazmente metas y prioridades para
todos los colaboradores.

2. Define etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados.

3. Utiliza mecanismos de seguimiento y verificacion
de los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.

Organiza el trabajo y administra
adecuadamente los tiempos.

1. Determina eficazmente metas y prioridades en
relacion con las tareas a su cargo.

2. Determina etapas, acciones, plazos y recursos
requeridos, para el logro de los objetivos fijados.

3. Aplica mecanismos de seguimiento y verificacion
de los grados de avance de las distintas etapas para
mantener el control de los procesos.
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ANEXO E. Nuevo formato de descripcion de cargos

ENLACE EMPRESARIAL S.A. Codigo: MFC
MANUAL DE FUNCIONES'Y Version: 2
COMPETENCIAS LABORALES -~
Pagina 1 de 2
IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL PUESTO
CENTRO DEL TRABAJO
JEFE INMEDIATO
No. PERSONAS EN EL PUESTO
OBJETIVOS DEL CARGO
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
ESTUDIO
EXPERIENCIA
FUNCIONES
COMPETENCIAS ESPECIFICAS NIVEL
A |B|C| D

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacibn empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucion y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.
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ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
que no interfieran con la consecucioén de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estrés.
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ANEXO F. Manual de funciones y competencias

Gerente General

Director Administrativo y Financiero
Director Comercial
Coordinador de Calidad
Contador

Ejecutivo Comercial
Tesoreria y Cartera

Jefe de Nomina Y Facturacion
Auxiliar Contable

Auxiliar de Talento Humano
Secretaria de Gerencia

Mensajero
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ENLACE EMPRESARIAL S.A. Codigo: MFC 1

Version: 2

MANUAL DE FUNCIONES Y

& P EE?T‘E:\& COMPETENCIAS LABORALES Pagina 1 de 3

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO GERENTE GENERAL

CENTRO DEL TRABAJO Oficina Principal de la empresa

JEFE INMEDIATO Junta de Socios

No. PERSONAS EN EL PUESTO 1

OBJETIVOS DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar que la organizacion, de manera que se ejecuten
las estrategias y se cumplan los objetivos establecidos por la junta directiva de la
compafiia, comprometiendo a todo el personal a cargo y maximizando el valor de la

empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO

- Especialista en gerencia y/o gestién organizacional
- Profesional en areas administrativas

EXPERIENCIA

- Experiencia Especifica: Dos afios de experiencia como gerente de una organizacion

preferiblemente cooperativa

- Experiencia Relacionada: Tres afios de experiencia en cargos administrativos

FUNCIONES

Planear, organizar, ejecutar, dirigir y controlar todas las

actividades de la empresa para su buen funcionamiento.

Permanente

Efectuar el analisis financiero de la empresa basandose en los
balances.

Periédicamente

Promocionar y garantizar la presencia de un servicio de alta | Permanente

calidad para todos los clientes.

Elaborar y someter a probacibn de la junta directiva el | Anual y cuando

presupuesto de ingresos, gastos e inversiones de le empresa. un proyecto lo
requiera

Efectuar el andlisis de cartera. Periédicamente

Controlar el presupuesto de la empresa. Permanente

Coordinar y controlar el cumplimiento de cada una de las labores | Permanente

asignadas del personal a su cargo.

Presentar informes a la junta directiva garantizando confiabilidad, | Cuando se

veracidad y oportunidad de la informacion generada paro la | requiera

empresa.

Garantizar la seguridad y custodia de los bienes de la empresa. Permanente

Revisar y validar la informacion financiera presentada por el
contador para informes a la junta directiva.

Mensualmente

Coordinar con el contador la presentacibn de declaracion
tributarias y de renta asi como requerimientos fiscales de la
empresa.

Cuando se
requiera
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Solicitar aprobacion por parte de la junta directiva sobre aquellos | Cuando un
negocios que por el monto y riesgo se requiera. proyecto lo
requiera
Planear, Calcular y estructurar las tarifas de los servicios | Cuando se
solicitados. requiera
Revisar y controlar la cartera de la empresa. Permanente
Manejar la gimnasia bancaria de la empresa. Permanente
Elaborar y controlar el flujo de dineros de la empresa. Permanente
Velar por el cumplimiento de las normas y requisitos de ley para | Permanente
el funcionamiento de la empresa.
Verificar y realizar seguimiento a la legalidad de los contratos | Permanente
comerciales procurando el cumplimiento de las partes.
Aprobar o desaprobar los egresos de la empresa que estén | Permanente
dentro del contexto del normal funcionamiento de la misma.
Presentar a la empresa ante los organismos estatales y privados. | Permanente
Controlar el suministro de la dotacion e informe al jefe de recursos | Cuando un
humanos para el tramite respectivo. proyecto lo
requiera
Informa al cliente cuando las modificaciones que este solicite | Cuando se
contravengan las normas laborales. requiera
Aprobar o improbar los prestamos a los empleados dentro de las | Cuando se
politicas de le empresa. requiera
Atender y hacer seguimiento a procesos judiciales que se | Cuando se
adelanten en la empres a e informar a la junta directiva cualquier | requiera

demanda en contra de la empresa.

Analizar comportamientos de ventas y disefiar planes de
mejoramiento y correcciones.

Mensualmente

Velar por que los equipos y valores de la empresa sean | Cuando se
asegurados oportunamente. requiera
Mantener control sobre los contratos de mantenimiento de | Cuando se
equipos de oficina. requiera

Hacer seguimiento sobre los contratos de mantenimientos de | Cuando se
equipos de oficina. requiera

Hacer seguimiento de los problemas que se presenten sobre las | Cuando se
afiliaciones a EPS, ARP, Fondos de Pensiones y Cajas de | requiera
Compensacion Familiar.

Realizar todas aquellas actividades adicionales que la empresa | Cuando se
requiera. requiera

Presentar informes trimestralmente al ministerio de la proteccion
social.

Trimestralmente

Validar las solicitudes de libranza. Cuando se
requiera
Enviar comunicacibn a los juzgados sobre embargos sean | Cuando se
producentes o0 no y comunicarselo al empleado. requiera
Desarrollar las demas funciones relacionadas con el cargo y otras | Esporadico
gue sean delegadas por la Junta de Socios
COMPETENCIAS NIVEL
A |B|C| D
Desarrollo del Equipo X
Modalidades de Contactos X
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Liderazgo X
Pensamiento Estratégico X
Empowerment X
Relaciones Publicas. X
Trabajo en Equipo X
Integridad X
COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacion empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucion y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacién
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
gue no interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacién, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicién u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estreés.
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ENLACE EMPRESARIAL S.A. Codigo: MFC 1

Version: 2

MANUAL DE FUNCIONES Y

& P EE?T‘E:\& COMPETENCIAS LABORALES Pagina 1 de 3

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO DIRECTOR ADMINISTRATIVO'Y
FINANCIERO

CENTRO DEL TRABAJO Oficina Principal de la empresa

JEFE INMEDIATO Gerente Genera

No. PERSONAS EN EL PUESTO 1

OBJETIVOS DEL CARGO

Evaluar, coordinar y controlar el area administrativa de acuerdo con la estructura
organizacional y dirigir la politica financiera y contable de la empresa con el fin de garantizar la
oportuna disponibilidad de los recursos necesarios para cumplir las obligaciones de la

organizacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO

- Especialista en areas de la gestion administrativas y financieras

- Profesional en areas administrativas

EXPERIENCIA

- Experiencia Especifica: Dos afios de experiencia como jefe o coordinador de

departamentos administrativos o financieros

- Experiencia Relacionada: Dos afios de experiencia en cargos administrativos

FUNCIONES

PERIODICIDAD

Implantar un sistema de tesoreria eficiente que permita la
oportuna disponibilidad de recursos para cumplir con las
multiples obligaciones de la organizacion.

Permanente

Efectuar el analisis financiero de la Empresa basandose en los
balances.

Periédicamente

Coordinar las obligaciones de pago y las condiciones
contractuales con los colaboradores de la empresa.

Permanente

Elaborar y someter a aprobacion de la Junta Directiva el

Anual y cuando un

presupuesto de Ingresos, Gastos e Inversiones de la Empresa. proyecto lo
requiera.

Efectuar el andlisis de cartera Periédicamente

Manejar toda el area de proveedores, vencimientos de facturas y | Permanente

formas de pago.

Controlar el presupuesto de la Empresa Permanente

Mantener un manejo acertado de los pardmetros de las politicas | Permanente

de crédito, para asegurar el cumplimiento en las obligaciones de

pago de los clientes.

Presentar informes a la Junta Directiva garantizando | Cuando se

confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacién | requiera

generada por la Empresa.

Coordinar el pago de las obligaciones con los entes publicos | Permanente

gubernamentales




Modelo de Gestion por Competencias 120

Revisar y validar la informacién financiera presentada por el | Mensualmente
Contador para informes a la Junta Directiva.
Coordinar con el contador la presentacion de Declaraciones | Cuando se
Tributarias y de Renta asi como requerimientos fiscales de la | requiera
Empresa.
Crear, mantener y mejorar un sistema de informacion confiable y | Cuando un
oportuno que facilite a la direccion la toma de decisiones | proyecto lo
efectivas. requiera.
Administrar eficientemente los recursos econémicos, a traves del | Cuando se
recaudo de fondos provenientes de clientes y la programacion de | requiera.
pagos a proveedores, para asi establecer relaciones de mutuo
beneficio y el fortalecimiento de la imagen de la empresa.
Velar por el mantenimiento de un adecuado clima laboral, | Permanentemente
cuidando que se cumplan las politicas de administracion de
personal, compensacién, bienestar y salud ocupacional.
Revisar y controlar la Cartera de la Empresa Permanente
Manejar las relaciones con el sector financiero. Permanente
Elaborar y controlar el flujo de dineros de la empresa. Permanente
Verificar el cumplimiento de los planes de accién en su seccion, | Permanente
que permita el mejoramiento continuo de la empresa.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el sistema de | Permanente
calidad de la empresa, que correspondan a su seccion, asi como
efectuar la revision y modificacion de la documentacion para
mantenerla actualizada.
Definir las actividades a seguir para la implantacion de acciones | Permanente
correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los
problemas encontrados en su area.
Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que | Permanente
se creen en la empresa y de los cuales sea integrante.
Implantar un programa de orden y Aseo dentro de su area, que | Permanentemente.
cumpla con las normas de Higiene y seguridad de la empresa,
para ofrecer un ambiente sano y agradable que facilite la
prevencion de los accidentes.
Desarrollar las demas funciones relacionadas con el cargo y | Cuando se
otras que sean delegadas por el jefe. requiera

COMPETENCIAS NIVEL

A|B|C D
Pensamiento Estratégico X
Orientacion de Resultados X
Empowerment X
Naufrago X
COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE
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Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacion empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucién y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
que no interfieran con la consecucién de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estrés.
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ENLACE EMPRESARIAL S.A. Cédigo: MFC 1
MANUAL DE FUNCIONES Y Version: 2
COMPETENCIAS LABORALES

Pagina 1 de 3

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO DIRECTOR COMERCIAL

CENTRO DEL TRABAJO Oficina Principal de la empresa

JEFE INMEDIATO Gerente General

No. PERSONAS EN EL PUESTO 1

OBJETIVOS DEL CARGO

Planear, programar y controlar las funciones del personal del departamento de ventas,
con el fin de generar los recursos necesarios para que la empresa logre sus objetivos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO

- Especialista en areas de gestion de ventas
- Profesional en areas administrativas o de mercadeo.

EXPERIENCIA

- Experiencia Especifica: Dos afios de experiencia como director comercial o de

grupos de ventas.

- Experiencia Relacionada: Dos afios de experiencia en cargos comerciales

FUNCIONES

PERIODICIDAD

Evaluar los antecedentes de la empresa, con el fin de establecer
sus estrategias segln su comportamiento ciclico o constante.

Permanente

Desarrollar mecanismos que le permitan conocer el desempefio
de las empresas que hacen parte de la competencia para
contrarrestar sus efectos a través de nuevas estrategias.

Periédicamente

Establecer estrategias para la generacion de las ventas, de modo
gue se cubran las necesidades de la empresa.

Permanente

Evaluar el servicio, controlando que se cumpla los requerimientos
de la nédmina y se genere la satisfaccion del cliente.

Permanente

Atender entrevistas con los clientes en los casos que se requiera,
con el fin de concretar el negocio

Periédicamente

Coordinar con los ejecutivos comerciales las actividades | Permanente
programadas para lograr un eficiente desarrollo de la funcion

comercial en la empresa.

Centralizar la informacion correspondiente a las ventas, | Permanente
controlando asi el desarrollo de las mismas.

Coordinar y controlar el cumplimiento de cada una de las labores | Permanente
asignadas del personal a su cargo.

Presentar informes a la Junta Directiva garantizando | Cuando se
confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacion | requiera
generada por la Empresa.

Solicitar informes a los asesores comerciales sobre la | Permanente
negociacién que se desarrolla con los clientes potenciales, para

generar nuevos negocios y aumentar el nivel de ventas.

Visitar clientes potenciales y crear la necesidad del servicio | Permanentemente
temporal

Presentar ofertas comerciales Permanentemente
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Solicitar aprobacién por parte de la Junta Directiva sobre | Cuando un
aquellos negocios que por el monto y/o riesgo se requiera. proyecto lo
requiera.
Colaborar a la gerencia, en los casos que corresponde llevar | Cuando se
contratos comerciales y laborales a las empresas para la firma | requiera.
dando la respectiva induccion al representante de la empresa
como al trabajador en mision.
Elaborar y presentar cotizaciones y ofertas de servicios a los | Cuando se
Clientes requiera
Estar al tanto de todas las novedades que hayan con respecto a | Permanentemente
las empresas o al personal en misién.
Elaborar un cronograma de visitas a empresas. Mensualmente
Analizar comportamiento de ventas y disefiar planes de Mensualmente.
mejoramiento y correccion.
Seleccidn y recepcién de hojas de vida de acuerdo a los perfiles | Permanentemente
solicitados por la empresa.
Elaborar y controlar los contratos comerciales Cuando se
requiera
Diligenciar el formato de vinculacibn de empresa nueva y | Cuando se
comunicarlo a todos los departamentos. requiera
Servir de apoyo al cobro de la cartera de las empresas. Cuando se
requiera.
Verificar el cumplimiento de los planes de accién en su seccion, | Permanente
gque permita el mejoramiento continuo de la empresa.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el sistema de | Permanente
calidad de la empresa, que correspondan a su seccién, asi como
efectuar la revision y modificacién de la documentacion para
mantenerla actualizada.
Definir las actividades a seguir para la implantacion de acciones | Permanente
correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los
problemas encontrados en su area.
Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que se | Permanente
creen en la empresa y de los cuales sea integrante.
Mantener el orden y aseo dentro de su area, que cumpla con las | Permanente
normas de Higiene y seguridad de la empresa, para ofrecer un
ambiente sano y agradable que facilite la prevencién de los
accidentes.
Realizar todas aquellas actividades adicionales que la Empresa | Cuando se
requiera. requiera.
COMPETENCIAS NIVEL
A |B|C| D
Pensamiento Estratégico X
Dinamismo — Energia X
Relaciones Publicas X
Orientacion de Resultados X
COMPROMISO
Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Realizar una adecuada
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comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacion empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucién y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
gue no interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacién, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estrés.
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COMPETENCIAS LABORALES
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO COORDINADOR DE CALIDAD

CENTRO DEL TRABAJO Oficina Principal de la empresa

JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero

No. PERSONAS EN EL PUESTO 1

OBJETIVOS DEL CARGO

Evaluar, coordinar, controlar, mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad de la

empresa

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO

- Especialista en areas de gestion de ventas
- Profesional en areas administrativas o de mercadeo.

EXPERIENCIA

- Experiencia Especifica: Dos afios de experiencia coordinador de calidad.
- Experiencia Relacionada: Un afio de experiencia en cargos administrativos.

FUNCIONES PERIODICIDAD

Realizar la auditoria operativa de procesos, elaborar | Permanente

caracterizaciones de proceso, realizar auditorias de cumplimiento,

revision de procesos administrativos, colaboracién y coordinacién

con auditores externos.

Realizar el andlisis de procesos de areas, disefio, identificacion e | Permanente

implantacién de las mejores practicas de administracion.

Llevar el control y el seguimiento a las acciones correctivas y | Permanente

preventivas gue se generen.

Atender las auditorias de certificacién y auditorias de seguimiento | Cuando se

a gue se someta la empresa. requiera

Dirige las reuniones relacionadas con la calidad. Cuando se
requiera

Redacta el Manual de la Calidad y los procedimientos, asi como | Cuando se

sus ediciones sucesivas. requiera

Mantiene informada a la Direccion de la evolucion de indicadores, | Permanente

incidencias o reclamaciones, etc.

Verificar el cumplimiento de los planes de acciéon en su seccion, | Permanente

gue permita el mejoramiento continuo de la empresa.

Cumplir con los procedimientos establecidos por el sistema de | Permanente

calidad de la empresa, que correspondan a su seccion, asi como

efectuar la revision y modificacion de la documentacién para

mantenerla actualizada.

Definir las actividades a seguir para la implantacién de acciones | Permanente

correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los

problemas encontrados en su area.

Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que se | Permanente

creen en la empresa y de los cuales sea integrante.

Mantener el orden y aseo dentro de su &rea, que cumpla con las | Permanente
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normas de Higiene y seguridad de la empresa, para ofrecer un
ambiente sano y agradable que facilite la prevencién de los
accidentes.

Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de | Permanente
control que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la mision, politica de calidad, objetivos de calidad
y valores de la empresa.

COMPETENCIAS
A |B|C| D
Pensamiento Estratégico X
Orientacién de Resultados X
Trabajo en Equipo X
Liderazgo X
COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacibn empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucion y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
gue no interfieran con la consecucién de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacién, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estres.
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IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL PUESTO CONTADOR

CENTRO DEL TRABAJO

Oficina Principal de la empresa

JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y Financiero

No. PERSONAS EN EL PUESTO 1

OBJETIVOS DEL CARGO

Mantener al dia la real informaciéon contable de tal manera que permita tomar decisiones

acordes a las necesidades de la empresa

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO

- Profesional en Contaduria Publica.

EXPERIENCIA

- Experiencia Especifica: Dos afios de experiencia en dreas contables.

FUNCIONES

PERIODICIDAD

Auditar los libros de Bancos.

Periédicamente

Revisar y aprobar autoliquidacion de aportes a EPS, ARP y
Fondos de pensiones para la generacion del correspondiente

pago.

Mensualmente

Coordinar el archivo de todo documento contable por parte de la Cuando se
Auxiliar. requiera
Depurar el balance antes de su presentacion a junta directiva Cuando se
requiera
Procesar, imprimir y auditar los estados financieros de la | Cuando se
empresa. requiera

Elaborar y registrar libros mayores (Mayor y balance, caja diario
inventario y balances y libro de actas)

Periédicamente

Coordinar la solicitud de certificados de Retefuente, soporte para | Anualmente
la elaboracion de Declaracion de Renta.
Atender los requerimientos de la DIAN y Tesoreria Municipal. Y | Cuando se
visitas de la DIAN. requiera
Hacer las renovaciones de registro Mercantil en la cAmara de Anualmente
comercio cada afo.
Hacer auditoria posterior al pago de autoliquidacion de cada mes. | Mensual
Revisar la nbmina generada por la Empresa. Mensual
Revisar las notas que se han bajado de cartera. Cuando se
requiera
Revisar y verificar las conciliaciones de cuentas de estados Cuando se
financieros realizados por la Auxiliar Contable incluyendo ajustes | requiera
por inflacion.
Elaborar los estados financieros de la Empresa y analizarlos con Cuando se
la Gerencia requiera
Controlar que los pagos legales y fiscales se efectlien dentro de Cuando se
los plazos establecidos por la Ley. Renta, IVA, Retefuente e requiera

Industria y comercio.
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Coordinar las tareas en el area de contabilidad de la empresa. Permanente

Velar porque el servicio y atencion al cliente interno, externo y | Permanente
potencial sea excelente e informar a Gerencia sobre cualquier
anomalia.

Verificar el cumplimiento de los planes de accion en su seccion, | Permanente
gue permita el mejoramiento continuo de la empresa.

Cumplir con los procedimientos establecidos por el sistema de | Permanente
calidad de la empresa, que correspondan a su seccién, asi como
efectuar la revision y modificacion de la documentacion para
mantenerla actualizada.

Definir las actividades a seguir para la implantacion de acciones | Permanente
correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los
problemas encontrados en su area.

Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que se | Permanente
creen en la empresa y de los cuales sea integrante.

Mantener el orden y aseo dentro de su area, que cumpla con las | Permanente
normas de Higiene y seguridad de la empresa, para ofrecer un
ambiente sano y agradable que facilite la prevencion de los
accidentes.

Las demas funciones que el cargo requiera. Cuando se
requiera
COMPETENCIAS
A |B|C| D

Calidad del Trabajo X

Franqueza X
Habilidad Analitica X
Orientacion de resultados X

Credibilidad Técnica X

COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
Con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacibn empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucion y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
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que no interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estrés.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO

EJECUTIVO COMERCIAL

CENTRO DEL TRABAJO

Oficina principal de la empresa y

JEFE INMEDIATO

Director Comercial

No. PERSONAS EN EL PUESTO 2

OBJETIVOS DEL CARGO

Coordinar las actividades relacionadas con la captacion de nuevos clientes y servicio post-
venta a los usuarios, con el fin de concretar negocios basados en el principio de beneficio

mutuo manteniendo la buena imagen de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO

-Tecndlogo en areas de ventas o administrativas

EXPERIENCIA

- Experiencia Especifica: Un afio de experiencia gestion comercial.

- Experiencia Relacionada: Un afio de experiencia en cargos administrativos.

FUNCIONES

PERIODICIDAD

Establecer un servicio post-venta a los usuarios basados en la
retroalimentacion de necesidades, aspectos por mejorar,
satisfacciéon de los empleados en misién, empresa usuaria en
general y reportarlos a la Gerencia.

Mensualmente

Realizar llamadas y visitas empresariales en busca de nuevos | Permanente
clientes.

Elaborar los Portafolios de Servicios y cotizaciones solicitadas por | Permanente
los posibles clientes de acuerdo a los pardmetros de negociacion

estipulados por la empresa.

Realizar seguimiento a los Portafolios de Servicios entregados, | Permanente
con el fin de lograr una negociacion con el cliente y la

consecucion del negocio.

Generar el contrato comercial de la negociacion con el cliente, | Cuando se
con el fin de registrar los requisitos exigidos y asegurar su | requiera
cumplimiento.

Diligenciar el formato de vinculacion de empresa, para que el | Cuando se
personal administrativo conozca las condiciones bajo las cuales | requiera

se trabajara con la nueva empresa usuaria.

Presentar los informes solicitados por la Direccion Comercial,
facilitando la labor de evaluacion en esta area.

Periédicamente

Seleccion de personal, reclutamiento de hojas de vida, entrevistas | Cuando se

y pruebas psicotécnicas. requiera

Servir de apoyo al cobro de cartera de las empresas. Cuando se
requiera

Realizacién de tarjetas de cumpleafios para los empleados en
mision

Mensualmente

Verificar el cumplimiento de los planes de acci6n en su seccién,
gue permita el mejoramiento continuo de la empresa.

Permanente
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Cumplir con los procedimientos establecidos por el sistema de | Permanente
calidad de la empresa, que correspondan a su seccioén, asi como
efectuar la revision y modificacion de la documentacion para
mantenerla actualizada.

Definir las actividades a seguir para la implantacién de acciones | Permanente
correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los
problemas encontrados en su area.

Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que se | Permanente
creen en la empresa y de los cuales sea integrante.

Mantener el orden y aseo dentro de su area, que cumpla con las | Permanente
normas de Higiene y seguridad de la empresa, para ofrecer un
ambiente sano y agradable que facilite la prevencion de los
accidentes.

Las demas funciones que se le asignen y que estén dentro de la | Permanente
naturaleza de su cargo.

COMPETENCIAS

>
w
O
O

Flexibilidad

Dinamismos

Iniciativa

Modalidades de Contacto

Orientacion a los resultados

XXX XX

Negociacion

Presentacion de Soluciones Comerciales X

x

Innovacioén

Perseverancia X

COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacibn empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucion y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
gue no interfieran con la consecucién de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO
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Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estrés.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO

TESORERIA Y CARTERA

CENTRO DEL TRABAJO

Oficina Principal de la empresa

JEFE INMEDIATO 1

No. PERSONAS EN EL PUESTO

Director Administrativo y Financiero

OBJETIVOS DEL CARGO

Manejar y controlar los estados financieros de la agencia, velar por la facturacion oportuna y
veraz de los servicios prestados por la agencia y coordinar la gestién de cobro de cartera.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO

-Tecndlogo en areas contables

EXPERIENCIA

- Experiencia Especifica: Un afio de experiencia en areas contables.

- Experiencia Relacionada: Un afio de experiencia en cargos administrativos.

FUNCIONES PERIODICIDAD
Manejo de la Caja fuerte de la Empresa. Diario
Llevar control sobre titulos valores. Diario
Entregar a contabilidad los soportes de egresos e ingresos. Diario
Llevar libro diario de bancos por cada cuenta bancaria o de Diario
ahorros que este vigente.
Solicitar las chequeras de las cuentas de la Empresa. Cuando se
requiera
Solicitar extractos bancarios Cuando se
requiera
Consultar el saldo de las cuentas bancarias, con el fin de evitar Diario

sobregiros e informar a Gerencia

Revisar, verificar y aprobar todos los documentos generados por
el area.

Periédicamente

Realizar traslados entre entidades financieras Diario
Recepcionar efectivo por diferentes conceptos Diario
Coordinar la consignacién de los valores recibidos verificando que Diario
los soportes cuadren con las consignaciones
Elaborar los recibos de caja de todos los dineros recaudados. Cuando se
requiera
Registrar en el formato correspondiente los cheques a recoger Cuando se
cada dia. requiera
Realizar la programacion de pagos con base en el cargue de Cuando se
cuentas por pagar requiera

Efectuar pago de autoliquidaciones en las fechas establecidas,
generar cheque.

Mensualmente

Elaborar comprobantes de egreso y cheques para pago de
obligaciones contraidas

Cuando se
requiera

Elaborar plataforma de pagos con base en némina para las
personas a que

Quincenalmente
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Abrieron cuenta bancaria.
Realizar impresion de comprobantes de pago asi como los Cuando se
listados soporte de los mismos, elaboracion de cheques de requiera
némina.
Efectuar los pagos de ndémina y responder por los pagos a Cuando se
proveedores. requiera
Recibir cheques y efectivo, confrontar con el formato Cuando se
correspondiente y aclarar cualquier diferencia requiera
Realizar informe sobre valor Facturado. Quincenal
Registrar manualmente en el consecutivo de recibos y notas Cuando se
crédito, anotando el numero de facturas canceladas, N. Del requiera
cheque, valor recibido, investigando con el cliente cualquier
diferencia que llegara a surgir
Imprimir quincenalmente y posterior a la emisién de Facturacion Cuando se
el respectivo listado de cartera, luego de realizadas las bajas por requiera
cancelacioén de la quincena anterior.
Procesar en el sistema de cartera el consecutivo de recibos. Cuando se

requiera
Procesar en el sistema las notas créditos por abonos realizados Cuando se
por clientes requiera

Verificar que los cargos de némina efectuados por la Corporacion
correspondan a los enviados por la Agencia.

Quincenalmente

Realizar los tramites necesarios para consignacion o pago de Cuando se
cheques de embargos requiera
Anexar a liguidacion definitiva de prestaciones sociales carta Cuando se
retiro de cesantias consignadas en Fondos requiera
Entregar cheques de liquidaciones parciales y definitivas de Cuando se
prestaciones sociales requiera

Elaborar y Legalizar cheques y pagares generados por préstamos
otorgados a empleados

Periédicamente

Elaborar relacion de préstamos otorgados y pasar a homina. Semanal
Enviar a de Recursos Humanos, copia de pago de cesantias Semanal
parciales
Elaborar informes, controles de cheques anulados y liquidaciones Cuando se
consignadas en el banco popular requiera
Pagar oportunamente las obligaciones fiscales, parafiscales y de Cuando se
proveedores requiera
Elaboracion de informes solicitados por la Gerencia General. Cuando se
requiera
Archivar toda la documentacién generada por el area. Peri6dicamente.
Realizar la Gestion de cobro de cartera Diario
Analizar el listado de cartera por edades y controlar Mensual
permanentemente la Gestion de cobro de cartera vencida
Velar por el correcto manejo y aplicacion de seguimiento a Mensual
clientes
Coordinar con el contador la conciliacion de cartera Vs. Mensual
Contabilidad
Procesar en el sistema de cartera el consecutivo de recibos. Cuando se
requiera
Procesar en el sistema las notas créditos por abonos realizados Cuando se
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por clientes. requiera

Hacer las consignaciones por recaudos diarios de cartera. Cuando se
requiera

Velar porque el servicio y atencion al cliente interno, externo y Permanente

potencial sea excelente e informar a Gerencia sobre cualquier
anomalia.

Verificar el cumplimiento de los planes de accion en su seccion, Permanente
que permita el mejoramiento continuo de la empresa.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el sistema de Permanente

calidad de la empresa, que correspondan a su seccién, asi como
efectuar la revisiobn y modificacion de la documentacién para
mantenerla actualizada.

Definir las actividades a seguir para la implantacién de acciones Permanente
correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los
problemas encontrados en su area.

Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que se Permanente
creen en la empresa y de los cuales sea integrante.
Mantener el orden y aseo dentro de su area, que cumpla con las Permanente

normas de Higiene y seguridad de la empresa, para ofrecer un
ambiente sano y agradable que facilite la prevencion de los
accidentes.

Las demas que el cargo requiera. Cuando se
requiera
COMPETENCIAS
A |B|C| D
Calidad del Trabajo X
Franqueza X
Habilidad Analitica X
Credibilidad Técnica X
Capacidad de planifica: X
COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
Con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacibn empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucion y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
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para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
que no interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estrés.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE NOMINA Y FACTURACION

CENTRO DEL TRABAJO

Oficina principal de la empresa

JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y Financiero

No. PERSONAS EN EL PUESTO 1

OBJETIVOS DEL CARGO

Registrar todas las novedades de nomina para garantizar a los funcionarios el pago oportuno y
a satisfaccion por la labor desarrollada, asi mismo elaborar la facturacién por los servicios

prestados de forma veraz y oportuna.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO

- Tecnologia en areas contables

EXPERIENCIA

- Experiencia Especifica: Un afio de experiencia en areas contables.

- Experiencia Relacionada: Un afio de experiencia en cargos administrativos.

FUNCIONES PERIODICIDAD
Elaborar y realizar las néminas con la periodicidad requerida | Cuando se
segun contrato comercial, con los datos necesarios y los soportes | requiera
para elaborar la facturacion.
Recibir novedades recopiladas por Recursos Humanos, | Semanal
clasificarlas y seleccionar empleados por centro de costos para
elaboracion de néminas.
Procesar novedades generadas por horas extras, auxilios, | Cuando se
comisiones, y bonificaciones, segun informacion enviada por los | requiera
clientes.
Procesar informacién de novedades por centro de costos y | Cuando se
primera liquidacién de némina. requiera
Realizar andlisis de prendmina, determinar inconsistencias y | Cuando se
corregir de forma inmediata los errores detectados. requiera
Generar ndmina definitiva y pasar a Tesoreria para generacion de | Cuando se
pagos. requiera
Elaborar liquidaciones de personal y pasar relacion a Tesoreria. Semanal
Elaborar consignaciones de empleados externos de Colmena y Quincenal
AV Villas.
Elaboracion de cuadros con informacion basica para la liquidacion | Cuando se
de la nomina de Bavaria (nombre de empleados, cedula, salario, requiera
fecha de ingreso y egreso, numero de dias trabajados, etc).
Elaboracion de cartas contratos, cuadros facturas, cuadro Cuando se
nomina. requiera
Archivar los soportes de némina por orden cronoldgico, Alfabético | Cuando se
y por Empresa. requiera
Elaborar liquidaciones del personal y pasar la relacién a tesoreria. | Cuando se
requiera
Procesar en el sistema la Informacion remitida por Gerencia sobre | Cuando se
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embargos. requiera
Recepcion de contrataciones por Internet, contestacion de | Cuando se
solicitud, y registrar la novedad. requiera
Recepcionar informacion sobre préstamos, verificarla, procesar | Cuando se
los respectivos descuentos y cancelarlo cuando haya sido | requiera
cubierto en su totalidad por parte del funcionario.

Atender clientes internos y externos que lo requieran sobre | Permanente

asuntos de némina y liguidaciones.

Elaboracion de notas crédito. Cuando se
requiera

Participar en la revision de las EPS, AFP, ARP, CAJAS y
COPASO

Mensualmente

Verificar el cumplimiento de los planes de accién en su seccion, | Permanente
gue permita el mejoramiento continuo de la empresa.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el sistema de | Permanente
calidad de la empresa, que correspondan a su seccién, asi como
efectuar la revision y modificacion de la documentacién para
mantenerla actualizada.
Definir las actividades a seguir para la implantacion de acciones | Permanente
correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los
problemas encontrados en su area.
Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que se | Permanente
creen en la empresa y de los cuales sea integrante.
Mantener el orden y aseo dentro de su area, que cumpla con las | Permanente
normas de Higiene y seguridad de la empresa, para ofrecer un
ambiente sano y agradable que facilite la prevencién de los
accidentes.
Elaborar el texto para la factura de las empresas. Cuando se
requiera
Armar la Facturacién con anexos respectivos. Cuando se
requiera
Velar porgue la Facturacion llegue al cliente oportunamente Cuando se
requiera
Velar porque el servicio y atencién al cliente interno, externo y | Permanente
potencial sea excelente e informar a Gerencia sobre cualquier
anomalia.
Las demas que el cargo requiera. Cuando se
requiera
COMPETENCIAS
A |B|C| D
Empowerment
Franqueza X
Habilidad Analitica X
Liderazgo X
Modalidades de Contacto X
Negociacion X
Credibilidad Técnica X
Capacidad de planificar X

COMPROMISO
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Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
€con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacion empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucién y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
gue no interfieran con la consecucioén de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacién, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estrés.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR CONTABLE

CENTRO DEL TRABAJO Oficina Principal de la empresa

JEFE INMEDIATO Contador

No. PERSONAS EN EL PUESTO 1

OBJETIVOS DEL CARGO

Constituirse en apoyo del contador de la empresa, al igual que contribuir con el buen

desarrollo de las actividades asignadas

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO
- Técnico en &reas contables.
EXPERIENCIA
- Experiencia Especifica: Un afio de experiencia en areas contables.
FUNCIONES PERIODICIDAD
Digitar todos los datos concernientes a la informacion contable Diario
Realizar conciliaciéon de cuentas de estados financieros Diario
Organizar, distribuir, recepcionar y enviar la correspondencia Cuando se
contable. requiera
Elaborar conciliaciones bancarias Mensual
Digitar causacion de gastos y costos. Cuando se
requiera
Realizar Ajustes por Inflacion. Mensual
Archivar toda la informacion contable generada por el area. Cuando se
requiera
Efectuar copia de seguridad a la Informacion Contable Semanalmente
Diligenciar los formularios de pago teniendo presente que Mensual
correspondan a la EPS y fondos al que estd vinculado el
funcionario, y pasar a tesoreria para tramite de pago.
Revisar la interfase para verificar que los datos de nomina pasen Cuando se
bien a contabilidad. requiera
Solicitar a las empresas clientes comprobantes de Retencién en Anualmente
la Fuente
Velar porque el servicio y atencién al cliente interno, externo y Permanente

potencial sea excelente e informar a Gerencia sobre cualquier
anomalia.

Descontar incapacidades en el momento del pago

Mensualmente

Elaborar certificados de ingresos y retenciones a los trabajadores Cuando se
requiera
Diligenciar oportunamente los formularios de pago de Retencién Cuando se
en la fuente y el del IVA requiera
Expedir certificados de retencion en la fuente a los proveedores Anualmente
Solicitar extractos bancarios Cuando se

requiera
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Conciliar la cuenta de los examenes médicos Mensualmente
Elaborar notas crédito para el descuento de las facturas de los Cuando se
clientes requiera
Elaborar las facturas del régimen simplificado Cuando se
requiera

Enviar el reporte de pago en medio magnético a los entes | Mensualmente
competentes

Verificar el cumplimiento de los planes de accién en su seccion, Permanente
gue permita el mejoramiento continuo de la empresa.
Cumplir con los procedimientos establecidos por el sistema de Permanente

calidad de la empresa, que correspondan a su seccién, asi como
efectuar la revision y modificacion de la documentacion para
mantenerla actualizada.

Definir las actividades a seguir para la implantaciéon de acciones Permanente
correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los
problemas encontrados en su area.

Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que se Permanente
creen en la empresa y de los cuales sea integrante.
Mantener el orden y aseo dentro de su area, que cumpla con las Permanente

normas de Higiene y seguridad de la empresa, para ofrecer un
ambiente sano y agradable que facilite la prevencién de los
accidentes.

Enviar a tesoreria las facturas causadas para su respectivo pago Cuando se
requiera
Las demas que el cargo requiera. Cuando se
requiera
COMPETENCIAS
A |B|C| D
Colaboracion X
Franqueza X
Habilidad Analitica X
Credibilidad Técnica X
Orientacién al Cliente Interno y externo X
Capacidad de planificar X
Autocontrol X
COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacibn empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucion y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
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necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
que no interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estrés.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE TALENTO HUMANO

CENTRO DEL TRABAJO

Oficina principal de la empresa

JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y Financiero

No. PERSONAS EN EL PUESTO 1

OBJETIVOS DEL CARGO

Tramitar y responder de forma oportuna por la tramitologia de documentos, afiliaciones ,
elaboracion de contratos del personal en mision y la transmisién completa veraz y oportuna de

las novedades a nomina.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO
- Tecnoblogo en areas de gestion humana.
EXPERIENCIA
- Experiencia Especifica: Un afio de experiencia en areas contables.
FUNCIONES PERIODICIDAD
Elaboracion del contrato al personal vinculado a la empresa, para | Cuando se
ello validar informacién con la persona encargada en la empresa | requiera

usuaria (cargo, sueldo).

Solicitar al trabajador la diligenciacion de la hoja “Informacién
basica del trabajador” y confirmar que esta quede completa

Cada vez que se
firme contrato

Diligenciar formularios de afiliacion a EPS, ARP, y Cajas de | Cuando se
Compensacion a los funcionarios. requiera
Realizar directamente y de forma individual la induccién al
personal.
Expedir carne de identificacién de nuevos empleados. Cuando se
requiera
Cuando sea necesario elaborar carta de presentacion del | Cuando se
empleado requiera
Elaborar carpeta de hoja de vida de nuevos funcionarios con | Cuando se
Examen fisico de ingreso, exdmenes paraclinicos, fotocopias de | requiera
cedula, libreta y certificaciones laborales.
Informar sobre los vencimientos de los contratos. Permanentemente
Participar en la revision de las E.P.S. A.F.P. CAJAS y A.R.P. Mensualmente
Recepcionar y Organizar toda la informacién sobre EPS, ARP, | Cuando se
CAJAS DE COMPENSACION enviar una copia de afiliaciéon a | requiera
EPS y ARP (entregar el carné de riesgos) al empleado y archivar
la otra en carpeta del funcionario.
Realizar proceso de cargue en el sistema con el personal que | Cuando se
ingresa a la empresa para efectos de némina. requiera
Elaborar 6rdenes de exdmenes médicos de ingreso Cuando se
requiera
Informar a némina todo pago ocasional que deba ser realizado. Cuando se
requiera
Actualizar el archivo de hojas de vida de los funcionarios activos | Cuando se
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y retirados.

requiera

Verificar consecutivo de liquidaciones y archivar copia de
liquidacion en la carpeta de cada empleado retirado.

Cuando se
requiera

Estar al tanto de todos los cambios, alteraciones o problemas
gue hayan con respecto a las empresas o al personal en mision.

Permanente

Recepcionar las novedades que le sean notificadas en sus visitas
a empresas y que afecten al personal en misién y reportarlas a
Némina en formato  correspondiente.  (Incapacidades,
memorandos, ingresos, retiros)

Cuando se
presenten

Elaborar actas de accidentes de trabajo e
correspondiente.

investigacion

Cuando se
requiera

Remitir al juzgado las liquidaciones de personal no reclamadas.

Cuando se
requiera

Realizar comunicado al juzgado sobre embargos sean éstos
procedentes o0 no, especificar la razonabilidad del no descuento,

Cuando se
requiera

Validar informacién para autorizacion pago de cesantias
parciales y archivar copia en carpeta del empleado.

Cuando se
requiera

Diligenciar carta a EPS para reclamaciébn y cobro de
incapacidades.

Cuando se
requiera

Desarrollo de Actas de descargos al personal en misién y de
Administracion gue incurra en faltas.

Cuando se
requiera

Elaborar los llamados de atencion.

Formalizar segun formatos la entrega de dotacion

Cada cuatro

meses
Realizar cartas de Terminacion de contrato laboral Cuando se
requiera
Archivar toda la documentacion que corresponda y sea generada | Cuando se
por el area. requiera
Velar porque el servicio y atencion al cliente interno, externo y | Permanente

potencial sea excelente e informar a Gerencia sobre cualquier
anomalia.

Expedir certificados laborales

Semanalmente

Hacer las cartas de aperturas de cuentas. Cuando se
requiera

Remitir las ordenes de exadmenes de ingreso Cuando se
requiera

Verificar el cumplimiento de los planes de accién en su seccion, | Permanente

gue permita el mejoramiento continuo de la empresa.

Cumplir con los procedimientos establecidos por el sistema de | Permanente

calidad de la empresa, que correspondan a su seccion, asi como

efectuar la revision y modificacion de la documentacion para

mantenerla actualizada.

Definir las actividades a seguir para la implantacién de acciones | Permanente

correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los

problemas encontrados en su area.

Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que se | Permanente

creen en la empresay de los cuales sea integrante.

Mantener el orden y aseo dentro de su area, que cumpla con las | Permanente

normas de Higiene y seguridad de la empresa, para ofrecer un
ambiente sano y agradable que facilite la prevencion de los
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accidentes.
Tener al dia el archivo Permanentemente
Participar activamente en el COPASO Cuando se
requiera
Las demas que el cargo requiera. Cuando se
requiera
COMPETENCIAS
A |B|C| D
Colaboracién X
Dinamismos X
Iniciativa X
Orientacion al Cliente Interno y externo X
Credibilidad Técnica X
Capacidad de planificar X
Desarrollo Estratégico de los Recursos Humanos X
Autocontrol X
COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacibn empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucion y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
gue no interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacién, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
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cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estreés.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA DE GERENCIA

CENTRO DEL TRABAJO

Oficina Principal de la empresa

JEFE INMEDIATO

Gerente General

No. PERSONAS EN EL PUESTO 1

OBJETIVOS DEL CARGO

Llevar a cabo todas las labores secretariales de la empresa, de forma oportuna y eficiente.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO
-Auxiliar o Técnico en secretaria
EXPERIENCIA
-Experiencia especifica: Un de experiencia como secretaria
FUNCIONES PERIODICIDAD

Atender todas las llamadas telefénicas que entren a la empresa, | Permanente
transferirla a la extensién que corresponda después de hacer una
inspeccion detallada.
Recibir la correspondencia de la empresa, relacionarla en formato | Permanente
y distribuirla tomando la respectiva firma de constancia.
Recibir al personal que va a ingresar al proceso de Seleccion de | Permanente
la empresa, realizando de manera objetiva la respectiva citacion.
Colaborar a Recursos humanos al realizar las llamadas al | Cuando se
personal con faltantes de documentacion para legalizar | requiera
afiliaciones: cajas de compensacion y demas.
Efectuar las llamadas que el personal administrativo de la | Cuando se
Empresa requiera. requiera
Atencién eficiente al publico que ingresa a las instalaciones, | Permanente
anunciar su presencia a la persona requerida y ubicarla para
brindar un excelente servicio al cliente.
Despachar correo. Cuando se

requiera
Control de recepcion entrada y salida de equipos de oficina. Permanente
Contribuir de manera eficiente y oportuna con las demandas | Permanente
realizadas por Gerencia rindiendo informe detallado al respecto.
Tomar nota de los mensajes recibidos para la Gerencia y de | Permanente
manera eficiente contribuir con las comunicaciones de la
empresa.
Coordinar citas para la Gerencia Permanente
Remitir de autoliquidacion de aportes a los empleados en misién. | Cuando se

requiera
Hacer memorandos anexando fotocopia de pago de salud, | Cuando se
pension ARP y cajas a las empresas que lo soliciten requiera
Recibir llamadas par toma de referencias e informar a Recursos | Cuando se

Humanos para su tramite.

requiera
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Recoger, reclasificar y entregar tarjetas de afiliacion a cajas de | Cuando se
compensacion y carnes de EPS. requiera

Velar porque el servicio y la atencion al cliente interno, externo y | Permanente
potencial sea excelente e informar a la Gerencia sobre cualquier
anomalia.

Verificar el consecutivo de las liquidaciones y archivar copia en la | Permanente
carpeta del empleado retirado.

Devolver los subsidios no reclamados a la caja de compensacion | Permanente
correspondiente.

Solicitar paz y salvos del trabajador y anexarlo a la carpeta. Permanente
Manejar la caja menor de la empresa. Permanente
Decepcionar fax y tramitarlos al personal. Permanente

Cumplir con los procedimientos establecidos por el sistema de | Permanente
calidad de la empresa, que correspondan a su seccion, asi como
efectuar la revisiobn y modificacion de la documentacién para
mantenerla actualizada.

Definir las actividades a seguir para la implantacion de acciones | Permanente
correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los
problemas encontrados en su area.

Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que se | Permanente
creen en la empresa y de los cuales sea integrante.

Mantener el orden y aseo dentro de su area, que cumpla con las | Permanente
normas de Higiene y seguridad de la empresa, para ofrecer un
ambiente sano y agradable que facilite la prevencién de los
accidentes.

Las demas que el cargo requiera. Permanente
COMPETENCIAS NIVEL
A |B|C| D
Colaboracion X
Capacidad de planificar X
Orientacion al Cliente Interno y externo X
Autocontrol X
COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
Ccon sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacibn empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucion y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacion
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
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orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
gue no interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estrés.
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ENLACE EMPRESARIAL S.A.

Cédigo: MFC 12

MANUAL DE FUNCIONES Y Version: 2
COMPETENCIAS LABORALES L
Pagina 1 de 3
IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL PUESTO MENSAJERO
CENTRO DEL TRABAJO Lugar Flexible
JEFE INMEDIATO Director Administrativo y Financiero
No. PERSONAS EN EL PUESTO 1

OBJETIVOS DEL CARGO

Tramitar y responder de forma oportuna por toda la documentacion que le asigne la

empresa o para su distribucion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESTUDIO
- Bachiller
EXPERIENCIA
-Experiencia especifica: Un afio de experiencia como mensajero de empresas
FUNCIONES PERIODICIDAD

Recepcionar y entregar la documentacion que le asignen para su | Diario
distribucion.
Realizar todas las diligencias que le sean programadas por la | Diario
Secretaria de Gerencia.
Entregar y radicar la facturacion a las empresas clientes, asi | Cuando se
como las notas contables. requiera
Recaudar los cheques de los clientes y hacer la entrega oportuna | Cuando se
de estos a la Auxiliar contable. requiera
Efectuar consignaciones. Cuando se

requiera
Llevar las afiliaciones a las cajas de compensacion, ISS, EPS y | Cuando se
ARP. requiera
Reclamar a final de mes los cheques de subsidio. Mensual
Atender todas las tareas relacionadas con la cafeteria Diario
Velar porque el servicio y atencién al cliente interno, externo y | Permanente
potencial sea excelente e informar a Gerencia sobre cualquier
anomalia.
Definir las actividades a seguir para la implantacién de acciones | Permanente
correctivas y preventivas para el desarrollo de soluciones a los
problemas encontrados en su area.
Participar activamente en los comités y equipos de trabajo que se | Permanente
creen en la empresa y de los cuales sea integrante.
Mantener el orden y aseo dentro de su area, que cumpla con las | Permanente
normas de Higiene y seguridad de la empresa, para ofrecer un
ambiente sano y agradable que facilite la prevencion de los
accidentes.
Las demas que el cargo requiera. Cuando se

requiera
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COMPETENCIAS NIVEL

A |B|C| D

Orientacion al Cliente Interno y externo

Colaboracion

Dinamismos

XX X[ X

Capacidad de planificar

COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la organizacion. Realizar una adecuada
comunicacion interna de los objetivos de la empresa para poder tomar decisiones,
comprometido por completo con el logro de objetivos; también es necesario
comprender, respetar, asumir y defender los objetivos de la empresa. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Cumplir
con sus compromisos, tanto los personales como los profesionales.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades, aun aquellas no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver
los problemas del cliente, tanto del cliente final a quien van dirigidos los esfuerzos de
la empresa como los clientes de los propios clientes y todo aquellos que cooperan en
la relacion empresa — cliente. Se trata de una conducta y actitud permanente de
solucién y ayuda al cliente interno o externo, de procurar y comunicar la informacién
necesaria, de Planificar y evaluar las tareas individual y grupalmente.

ORIENTACION A LOS RESULTADOS

Crea un ambiente organizacional que estimula la mejorar continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia, es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo
esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia anta decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o
para mejorar la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para
gue no interfieran con la consecucién de los resultados esperados.

CALIDAD DEL TRABAJO

Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplio conocimiento en los temas del
area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los
aspectos complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacién, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la experiencia. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender

AUTOCONTROL

Dominio de si mismo. Capacidad de mantener controladas las propias emociones y
evitar reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estres.




