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Resumen 

El proyecto tiene como finalidad la implementación de un modelo de gestión que 

permite obtener conocimiento sobre el desempeño de las habilidades que debe poseer 

cada cargo; estas habilidades son conocidas dentro de las organizaciones como 

competencias. 

Para ello, se realizó, en primer lugar el proceso de identificación de competencias y 

sus grados con ayuda del diccionario de competencias de Martha Altes. En seguida, de 

identificadas las competencias, se las ingresó dentro de los manuales de funciones 

para su normalización dentro de área y compañía. 

Luego, se ejecutó el análisis de las competencias del personal del área de Bodega 

General con la evaluación de desempeño por competencia y los resultados ayudaron a 

realizar el siguiente paso que fue (a creación del plan de capacitación para mejorar el 

desempeño dentro del cargo. 

Palabra Claves: Competencias, evaluación, desempeño, gestión, manual, funciones, 

capacitación, plan. 
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1. Antecedentes. -  

1.1 Antecedentes de la Em presa, 

Misión 

Compañía Azucarera Valdez S.A. apoyada en el Mapa Estratégico para alcanzar su 

visión, mejora continuamente en su compromiso de cultivar caña de azúcar, producir y 

comercializar azúcar y panela: 

• De alta calidad e inocuos para la salud de nuestros clientes 

• Trabajando bajo condiciones seguras de operación 

• Bajo un marco de responsabilidad social y de respeto a la legislación aplicable 

• Comprometidos con la conservación del medio ambiente 

Visión 

Líderes reconocidos en la industria azucarera por su eficiencia, productividad, 

innovación, solidez financiera y alta calidad de sus productos, comprometidos con el 

bienestar y calidad de vida de sus trabajadores, el desarrollo de la comunidad y la 

conservación del medio ambiente. 

Valores 

Sólo con fó, principios, energía y en equipo lograremos los "triunfos" 

• Fé en el País y compromiso con su desarrollo 

Creemos que los ecuatorianos poseen valores humanos para un trabajo eficaz y 

responsable, que nuestro suelo posee grandes riquezas naturales y que si 

nosotros llevamos a cabo una gestión empresarial efectiva, solidaria y 

comprometida, aportaremos significativamente al desarrollo humano y 

económico del país. 



Implementación de un Sistema de evaluación de desempeño por competencias especificas 

• Excelencia en servir a la gente 

Debemos atender a nuestros clientes satisfaciendo sus necesidades y 

expectativas, brindándoles productos y servicios de excelente calidad a un 

precio conveniente para su capacidad adquisitiva. 

Consideramos que procediendo en esa forma y con creatividad, acrecentaremos 

nuestra participación en los mercados internos y externos, y que realizaremos un 

trabajo promocional efectivo con las innovaciones que proporcionen ventajas 

competitivas y prestigio de nuestras marcas. 

• Trabajo eficaz y cooperativo 

Debemos trabajar con eficacia y ética en todo aspecto y nivel de las tareas 

empresariales. Estimamos como valores y deberes fundamentales la lealtad a 

nuestros principios, la diligencia para lograr resultados y la cooperación para 

cumplir los objetivos comunes y conformar un equipo. Respetamos los derechos 

humanos y económicos de nuestros colaboradores, particularmente con la 

confianza en su buena voluntad y responsabilidad, con una remuneración 

apropiada y con una capacitación que auspicie su mejora individual. 

• Creatividad y rentabilidad empresarial 

Consideramos que trabajar con creatividad para innovar y mejorar individual y 

globalmente en todo nivel las tareas empresariales, es la fuente para que la 

gestión comercial, administrativa y financiera asegure la liquidez oportuna, la 

independencia, la rentabilidad, y, en consecuencia, el incremento del valor 

patrimonial de la empresa. 

• Responsabilidad social 

Creemos que la creatividad, el trabajo tenaz, la veracidad, la solidaridad y la 

primacía de los valores espirituales para servir internamente a nuestros 

colaboradores y externamente a nuestros clientes y proveedores, es la mejor 

manera de acrecentar sus valores humanos y económicos. Creernos que es 

nuestro deber coadyuvar al bien común de la sociedad mediante acciones 
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concretas, dentro de lo empresarialmente factible, para mejorar la salud, la 

cultura, la ecología, el empleo y la superación de los problemas comunitarios 

urgentes. 

Historia 

El Ingenio Valdez fue fundado en 1884 por Rafael Valdez Cervantes, en 1922 se 

constituye en la ciudad de Guayaquil, Compañía Azucarera Valdez S.A., siendo sus 

dueños los sucesores de Rafael Valdez Cervantes, en 1992 es adquirida por 

Corporación Noboa y es a partir de 1996 que el Consorcio Nobis dirige sus destinos 

hasta la actualidad. Las instalaciones de Compañía Azucarera Valdez S.A. están 

ubicadas al occidente del Ecuador Continental, longitud 790  36'W, latitud 02° 09' S y en 

la región sur-oriental de la Provincia del Guayas, cantón Milagro, a 40 Km. de la ciudad 

de Guayaquil. 

Sus suelos son franco-arcillo-limosos, con una topografía plana, una altitud promedio 

de 14 metros sobre el nivel del mar, una precipitación promedio de 1.300 mm/año y una 

heliofanía promediolaño de 1.040 horas/luz. 

El área cultivada de caña de azúcar cubre una extensión cercana a las 18.700 

has.(propias), teniendo además el aporte de cañicultores independientes con un área 

cercana a las 7.300 has. 

Cuenta con una fábrica que dispone de una capacidad instalada de molienda diaria de 

8.500 toneladas de caña de azúcar, con un rendimiento promedio de 2,10 sacos de 50 

kilos por tonelada de caña, lo que corresponde a 232 libras de azúcar por tonelada. 

Alcance 

Cultivo de caña de azúcar, producción y comercialización de azúcar (blanco, blanco 

especial, morena, blanco ligth, morena ligth, cruda) y panela. 
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1.2 Antecedentes del Proyecto.- 

La Compañía Azucarera Valdez S.A. posee un gran número de trabajadores que 

laboran dentro del área de Bodega General, la cual constan con un manual de 

funciones pero no con competencias específicas que deben tener todos los cargos que 

conforman el área de Bodega General para el éxito total de sus funciones. Además no 

consta con una evaluación por competencias que les permita conocer los aspectos que 

necesitan desarrollar y mejorar. 

2. Finalidad.- 

Aportar a la Compañía Azucarera Valdez S.A. una gestión exitosa al activo humano en 

el área de Bodega General. 

3. Objetivos.-

3.1 Objetivo General.- 

Generar una cultura de evaluación de desempeño por competencias en la Compañía 

Azucarera Valdez, en el área de Bodega General. 

3.2 Objetivos Específicos.- 

Complementar los manuales de funciones de cada cargo del área de Bodega 

General de la Compañía Azucarera Valdez con las competencias específicas 

identificadas. 

Elaborar sistema de evaluación de por competencias específicas dirigido para 

los trabajadores del área de Bodega General de la Compañía Azucarera Valdez. 

. Elaborar un plan de capacitación para reforzar las competencias específicas. 
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4. Espacio Geográfico.- 

El proyecto se aplicará en el área de Bodega General de la Compañía Azucarera 

Valdez, la misma que se encuentra ubicada en Milagro, García Moreno y Roberto 

Astudillo. 

5. Grupo Objetivo.- 

Personal del área de Bodega General el cual consta actualmente con 30 

colaboradores. 

6. Metodología.-

6.1 Técnicas.- 

Estudio de Gabinete.-

Fuentes Primarias- 

• Entrevistas con el Gerente de operaciones, jefe de Bodega General y jefes de 

sección. 

Fuentes Secundarias. - 

• Diccionario de competencias de Martha Alles. 

• Páginas web 

Metodología Cuantitativa.-

Evaluaciones. - 

Utilizaremos las evaluaciones como herramienta para conocer sobre el desempeño de 

los colaboradores basado en las competencias especificas. 
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Mediciones. -  

Realizaremos porcentajes con los resultados obtenidos en la evaluación para la 

realización del plan de capacitación para los colaboradores. 

Metodología Cualitativa.-

Entrevistas en profundidad. -  

Realizaremos entrevistas con el gerente de operaciones, jefe de Bodega General y 

jefes de sección para la identificación de las respectivas competencias especificas. 

También realizaremos entrevistas para la elaboración del plan de capacitación en la 

que constaran fechas, competencias a capacitar, lugar, proveedores. 

7. Fases.- 

El proyecto se dividirá en cinco fases: 

1. 	Definición de competencias y sus grados. - 

En esta fase realizaremos las respectivas reuniones con el gerente de operaciones, 

jefe de Bodega General y jefes de sección para la identificación de las competencias 

específicas, de los diferentes perfiles de cargo del área de Bodega General utilizando 

como guía el diccionario de competencias de Martha Alles. 

Realizaremos la división en grados de cada una de las competencias, los cuales serán 

en: 

A: Alto. 

B: Bueno, por encima del estándar. 

C: Mínimo, necesario para el puesto. 

O: Insatisfactorio. 
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II. 	Diseño de perfiles profesionales: descripción de puestos por competencias.- 

Una vez identificada las competencias especificas con sus definiciones y sus grados, 

se adicionaran a cada uno de los perfiles de cargo para que quede por escrito y 

estipulado en el manual de funciones para la futura selección del personal y para la 

realización de las evaluaciones para personal del área de Bodega General. 

lii. 	Análisis de las competencias de los trabajadores : evaluación de las 

mismas. -  

Esta fase comenzará con la implementación de una prueba piloto, con una muestra de 

10 colaboradores a evaluar para conocer si existen falencias y si es entendida 

correctamente; en caso contrario se harán las correcciones respectivas. 

Después de la corrección aplicaremos las evaluaciones de desempeño por 

competencia para jefe de Bodega General, ayudante de jefe de Bodega General, 

secretario, Jefes de sección, despachadores, choferes, bodegueros, ayudante recibidor 

de mercadería, ayudante de oficina. 

IV. 	Diseño del plan de capacitación. - 

En esta última fase, basándonos en el análisis de los resultados de las evaluaciones, 

elaboraremos un plan de capacitación en el que se pretende el mayor potenciamiento 

de las competencias de los colaboradores del área de Bodega General, 

8. Productos a Entregar.- 

8.l Informe, 

• Manuales del área de Bodega General actualizados 

• Instructivo para aplicación de evaluación de desempeño por competencias 

• Plan de capacitación 
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8.2 Informe Ejecutivo.- 

Al concluir el proyecto se realizará una presentación a la Directora de Recursos 

Humanos y Jefe de Bodega General de la compañía, incluyendo conclusiones y 

recomendaciones. 

9. Duración.-

El proyecto tendrá duración de 7 meses. 

10. Beneficios..- 

• Manual de funciones del área de Bodega General actualizado con las 

competencias especificas. 

• Modelo de gerenciamiento que permitirá evaluar las competencias que requiere 

un puesto de trabajo de la persona que lo ejecuta. 

• Crea un canal de comunicación entre jefes y colaboradores. 

• Personal motivado mediante el reconocimiento del trabajo bien hecho. 

• Estimular al personal para conseguir resultados eficaces. 
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11. Plan de acción 

PLAN DEACCION 
ACTIVIDADES 	- 	1 	FECHA 	1 TIEMPO V 	RECURSOS 	IRESPONS~1 	INI)LUCRADOS - 

Definicion de competencias y sus grados 

Elaborar formato para idertlicar 30 de Julio del 2 días 
Computadora, 

LSCaSIJIO Dwectora de RR.H.H. 
competencias ysus grados 2011 impresora, hojas 

Aplicación de prueba piloto para la 
Diccionaflo de 

identificacion de competencias al 
competencias. 

Directora de R.RHH., 

ayudarte de jefe de Bodega General 
1 de Agosto del 

1 dia 
formato de 

Leslie Castillo ,  Ayudarte de jefe de 
para la identificación de las 

2011 identificacion de 
Bodega General 

competencias y s 	grados 
con-petencias, 

bolg rato 

Diccionario de 
Entrevistas con el jefe de sección de competencias, 

Jefe de sección de 
imer1ano de irtnos agrícolas para la 2 de Agosto del 

1 día 
formato de 

Leshe Castilo inrürio de insunos 
identificación de las cometenciasy sus 2011 iderlificacionde 

agricoias 
grados competencias, 

bolígrafo 

Diccionario de 

Entrevista con el jefe de bodega general 
para la identificación de las 

3 de Asto del 
1 día 

formato de 
Leshe Castilo 

Jefe de Bodega 

competencias y SLG grados 2011 ideríiiicacion de General 
competencias, 

boligrafo 

Diccionario de 
Entrevista con el jefe de sección de competencias, 

Jefe de seccion de inventario de empaques para la 4 de Agosto del 
1 día 

formato de 
Leslie Castillo inventado de iderdificaciónde las competencias ysue 2011 ider*ificacion de 

grados competencias, 
empaques 

boigrafo 

Diccionario de 
Entrevista con el jefe de seccion de competencias, Jefe de sección de 

inventario de combustible y kricar1e 8 de Agosto del 
10 días 

formato de 
eshe Castillo, 

de 
para la identificación de las 2011 idertificacion de combustible y 
competencias y sus grados competencias, kbricartes 

bolígrafo 

Diccionario de 

Er1rersta con el Gerente e de 
competencias, 

operaciones para la ider-tificacion de las 22deAgostodel 
Idia 

formato de 
LesheCastilo 

Gerente de 

competencias y sus grados 
2011 identíficacion de operaciones 

competencias, 
bolígrafo  

Diseño de perfiles profesionales: Descrlpcion de puestos por competencias 

Inchir en el manual de funciones del Manual de 

area de Bodega General las 
1 de Septiembre 

4 días 
fitiones, 

LeslieCastilo Directora de R.R.H.H. 
competencias identificadas 

del 2011 computadora, 

Preseilacion del manual de túnciores 5 de Septiembre 
Manual de funciones 

del arca de Bodega General deI 2011 
1 día del area de Bodega Leslie CastJlo Directora de ftRJI.H. 

Generar actualizado 
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Analisla de las competencias de las personas: evakjaciori de las mismas 

Elaboracion del sistema de evakiacion 6 de Septiembre 1 Compiladora. 
Lestie Casbio Directora de R.RHH. 

por competencias del 2011 semana impresora, hojas 

Formato de 
evaluacion por 

12 de Septiembre 1 
competencias, Muestra de 

Aplicación de prueba piloto 
del 2011 semana 

inf 
 

ocus, Laste Castilo colaboradores del aiea 
compiladora, de Bodega General 

boigrafos, sala de 
capacitacion 

Fon-nato de 
Gerede de 

evakjacion por 
operaciones, Jefe de 

Aplicación de la evaluacion por 19 de Septiembre 1 
competencias, 

infocus, Laste Castillo 
Bodega General,Jefes 

del 2011 semana 
compiladora, 

de seccion y Ayudare 

boligrafos, sala de 
de jefe de Bodega 

capacitacion  
General 

Evaluaciones 

Calificacionde las evaluaciones 
3 de Octubre del 1 realizadas, 

Leslie Castilo Directora de R.R.H.H. 
2011 semana compiladora, 

impresora, hojas 

Elaboracion de preseracion de los 19 de Octubre del 
3dias 

Compiladora, 
Leslie Castilo Directora de R.R.H.H. 

resultados obtenidos en las evaluaciones 2011 impresora, hojas 

Sala de 
Preseilacion de los resultados de la 24 de Octubre del 

1 dio 
capacitacion, 

Leslie Castilo Directora de RRH.H. 
evaluacion 2011 inlocus, 

compiladora. 

Diseño de plan de desarrollo 

Reijion con el Gererte de operaciones, Gererte de 
jefe de Bodega General yjefes de 7 de Noviembre 2 Compiladora, 

Lesbe Castillo 
operaciones,Jefe de 

seccion para seleccionar tedias para el del 2011 semanas impresora, hojas Bodega General,JetOs 
plan de desarrollo de seccion 

21 de Noviembre Compiladora, Directora de R.R.H.H. 
Elaboracion de plan de capacitación 

del 2011 
irnos 

impresora, hojas 
L~ Castillo Analista de 

capacitacion 

21 de Diciembre 
Compiladora, 

Presentacion del plan de capacitación 
del 2011 

1 dio impresora, hojas, Leste Castillo Directora de RRH.H. 
Oiliook  
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• 
• 	 IDENTIFICACIÓN DEL TEMA 

El día miércoles 25 de mayo se realizó el análisis de los posibles temas para el 

• 	 proyecto con el analista de selección, nos dimos cuento que su mayor problema 

• 	 eran los sindicatos pero que se estaban controlando con un contrato colectivo que 

• 	 el Gerente de Relaciones Industriales estaba a cargo por el cual se me recomendó 

: 	
no incorporarme con este tema, otro tema era que existía un pésimo clima laboral 

• 	
principalmente dentro del área de Relaciones Industriales y no es medido dentro 

• 	 de la compañía, también no existía la valoración de puestos de trabajo lo que 

• 	 impedía una remuneración adecuada para ciertos perfiles de cargo, y el último 

tema a identificar es la evaluación de desempeño por competencias que no había 

y que las auditorias exigían para otorgar el reconocimiento lso9001 :2000. 

Antes de continuar hay que entender qué son las competencias? 

Y es por esto que se ha seleccionado algunas definiciones intentando construir 

una gama lo más completa posible: 

Spencer y Spencer 1 : Competencia es una característica subyacente en el 

individuo que está causalmente relacionada a un estándar de efectividad 

y/o a una performance superior en un trabajo o situación. 

. Ernst & Young 2: Define competencia como la característica de una persona, 

ya sea innata o adquirida, que está relacionada con una actuación de éxito 

en un puesto de trabajo. 

. Boyatzis Richard: Las competencias son características subyacentes en 

una persona, que están causalmente relacionadas con una actuación 

exitosa en un puesto de trabajo. 

Rodríguez y Feliú: Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y 

conductas que posee una persona, que le permiten la realización exitosa de 

una actividad. 

'Martha Alles, Dirección estratégica de recursos humanos: gestión por competencias. capitulo 2. pag 59. 
Ernst & Voung, Innovación en la gestión empresarial, fascículo No. 6 Gestión por competencias, cuadernos cinco días 

Madrid, 1998 
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Lebover Levv: Las competencias representan un rasgo de unión entre las 

características individuales y las cualidades requeridas para conducir muy 

bien las misiones profesionales prefijadas. 

Organización Internacional del Trabaio (OIT): Competencia es una 

capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral, 

plenamente identificada. La competencia no es una probabilidad de éxito en 

la ejecución de un trabajo; es una capacidad real y demostrada. 

Para resumir las competencias son un conjunto de conocimientos (saber), 

habilidades (saber hacer) y actitudes (saber estar y querer hacer) que, aplicados 

en el desempeño de una determinada responsabilidad o aportación profesional, 

aseguran su buen logro."3, es decir, las competencias son características que el 

individuo posee para desempeñarse con eficacia dentro del ámbito personal y 

profesional. 

También se debe conocer que es evaluación de desempeño: 

Evaluación de desempeño es como su palabra mismo lo dice, evaluar la labor que 

realiza el individuo, el cumplimiento de sus funciones dentro del área de trabajo. 

Asimismo son muchos los autores que plantean su concepción acerca de lo que 

significa la evaluación de desempeño. A continuación algunos conceptos: 

. Byars & Rue: Es un proceso destinado a determinar y comunicar a los 

empleados la forma en que están desempeñando su trabajo y, en principio 

a elaborar planes de mejora. 

. Chiavenato: Es un sistema de apreciación del desempeño del individuo en 

el cargo y de su potencial de desarrollo. Este autor plantea la Evaluación 

del Desempeño como una técnica de dirección imprescindible en la 

actividad administrativa. 

3Luis Sagi-Vela Grande ,  Gestión p« competendaS: el reto compartido del crecimiento personal y de la organización, pag 36 
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• Harper & Lynch: Es una técnica o procedimiento que pretende apreciar, de 

la forma más sistemática y objetiva posible, el rendimiento de los 

empleados de una organización. Esta evaluación se realiza en base a los 

objetivos planteados, las responsabilidades asumidas y las características 

personales. 

El análisis del desempeño o de la gestión de una persona es un instrumento para 

dirigir y supervisar personal. Entre sus objetivos podemos señalar el desarrollo 

personal y profesional de colaboradores, la mejora permanente de resultados de la 

organización y el aprovechamiento adecuado de los recursos humanos. 4  

Después de este análisis se ejecutó el checklist (Anexo 1) el día 29 de mayo con 

los temas a poderse realizar dentro de la Compañía Azucarera Valdez S.A. 

Al día siguiente se tuvo una reunión con mi supervisora la Psic. Ana Peñafiel quien 

es la directora de Recursos Humanos, sobre los posibles temas para mi proyecto 

para aplicar dentro de la compañía. En fa cual quedó como tema del proyecto: 

Implementación de un sistema de evaluación de desempeño por competencias 

dentro de la Compañía Azucarera Valdez. S.A. Y así lograr focalizar en el 

desempeño más que en la persona y promover un lenguaje común, centrado en 

las acciones que llevan al efectivo cumplimiento de las funciones. 

A partir del día 5 de junio se elaboró el árbol de problemas y objetivos el cual se 

presento al tutor el Dr. Antonio Santos y se hallaron ciertos errores los cuales 

fueron modificados (Anexo 2). A continuación se elaboró el marco lógico y 

presentado al tutor para su respectiva revisión (Anexo 3). 

Martha Alles, Dirección estratégica de recursos humanos: gestión por competencias, Evaluación de desempeño 
Admin,stración de carreras, pag 38  
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ELABORACION DE LA PROPUESTA 

El día 20 de junio, se empezó a construir la propuesta (Anexo 4), la que tomó una 

semana para su construcción. Fue corregida por el tutor Dr. Antonio Santos el 4 

de julio y presentada el 22 de julio a mi supervisora ya que los días anteriores no 

me permitía ella hacer la presentación por motivos de que tenía yo que trabajar y 

no dedicarle todo el tiempo a mí proyecto, se habló por estos inconvenientes y se 

quedó en un acuerdo para no atrasar mas la elaboración de tesis en dedicarle 

equitativamente al trabajo y al proyecto; en este día me indica la supervisora que 

el proyecto debe ser cambiado ya que la compañía se encuentra en zafra, es 

decir, se encuentran trabajando con la elaboración de la azúcar el cual es su 

mayor prioridad y no me podrían ayudar la mayoría de las áreas con información y 

apoyo para mi proyecto, ella me ofreció el área de Organización y Métodos 

conformada por 10 colaboradores los cuales no eran para mi validos para un 

proyecto de graduación, es por eso que revisando los organigramas el área que 

podría ayudarme con la implementación de un sistema de evaluación de 

desempeño por competencias específicas era el área de Bodega General 

conformado por 29 colaboradores (Anexo 5) y constan con mayor tiempo para la 

implementación. 

Según Martha Alles existen 3 tipos de competencias: 

Las Competencias Generales son, de carácter más universal y ligadas al 

comportamiento más superficial del individuo, quedando excluidas sus 

habilidades más específicas ligadas a una actividad particular. 

Las Competencias Específicas refieren a habilidades específicas que se 

refieren a un puesto de trabajo concreto y es donde más se denotan las 

especificidades puntuales de la empresa u organización. 

Las Competencias Técnicas son aquellas que están referidas a las 

habilidades específicas implicadas con el correcto desempeño de puestos 

de un área técnica o de una función específica y que describen, por lo 

general las habilidades de puesta en práctica de conocimientos técnicos y 
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específicos muy ligados al éxito de la ejecución técnica del puesto. Su 

definición es, entonces, variable de acuerdo al segmento tecnológico de la 

organización 

Basándome a esta clasificación, decidimos mi supervisora y yo evaluar el 

desempeño por competencias específicas ya que se deseaba conocer el trabajo 

que realiza cada uno de los cargos del área de Bodega General. 

A partir de este cambio, el 23 de julio, realicé los cambios respectivos en los 

arboles de problemas y objetivos (Anexo 6), marco lógico (Anexo 7) y  la 

propuesta (Anexo 8) de implementación de un sistema de evaluación por 

competencias dentro de la Compañía Azucarera Valdez S.A. a implementación de 

un sistema de evaluación de desempeño por competencias en el área de Bodega 

General. Después realicé el Diagrama de Gantt (Anexo 9) con las fases a seguir 

para la implementación del sistema de evaluación de desempeño por 

competencias. 

El 25 de julio se volvió a exponer la propuesta modificada y fue aprobada por la 

supervisora. Se coordinó con el jefe de Bodega General una cita para la 

presentación de la propuesta y explicar que es lo que se realizaría dentro de su 

área con su personal y esto fue decidido para el 28 de julio el cual tuvo toda la 

aceptación y aprobación por su parte para la implementación de un sistema de 

evaluación de desempeño por competencias. 

Durante la presentación de la propuesta con el jefe de Bodega General le explique 

que son las competencias y la evaluación de desempeño como se ve 

anteriormente los conceptos y además los propósitos de la evaluación de 

desempeño por competencias que son 5 : 

"Robbins, Stepheri P. y Judge Timothy A., Comportamiento organizacional, Programas de capacitacK o y desarrollo, 
capitulo 18, pág. 595  
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Un propósito es ayudar a la dirección a que tome decisiones de recursos 

humanos en general. Las evaluaciones dan información para tomar 

decisiones importantes tales como ascensos, transferencias y despidos. 

. Las evaluaciones también identifican las necesidades de capacitación y 

desarrollo. Identifican las aptitudes y competencias de los empleaos que 

son inadecuados y para las cuales se pueden desarrollar programas 

correctivos. 

• También cumplen con el propósito de brindar retroalimentación a los 

empleados acerca de cómo va la organización, su desempeño. 

Igualmente se expuso lo que la evaluación de desempeño por competencias 

permite 6: 

• Detectar necesidades de capacitación. 

• Descubrir personas claves para la organización. 

• Descubrir que su colaborador desea hacer otra cosa. 

• Encontrar a la persona que estaba buscando para otra posición. 

• Motivar a las personas al comunicarles un desempeño favorable e 

involucrarlos en los objetivos de la empresa. 

Las evaluaciones de desempeño determinan decisiones tales como quien obtiene 

un incremento en su salario por merito, así como otras recompensas. 

Al día siguiente se elaboró con la aprobación del Gerente de operaciones, jefe de 

Bodega General y jefes de sección el cronograma para las entrevistas de la 

identificación de competencias. 

Martha Alles, Dirección estratégica de recursos humanos: Gestión por competencias. Capitulo 10, pág. 385 
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EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

Fase 1: Definición de competencias y sus grados 

El 30 de julio del 2011, se elaboró el formato para la identificación de 

competencias y sus grados a los distintos cargos del área de Bodega General 

(Anexo 10). 

Basándome en el Diccionario de Martha Alles los grados de las competencias 

son 7 : 

A: Alto 

B: Bueno, por encima del estándar 

C: Mínimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido) 

D: Insatisfactorio 

Se preparó los materiales a utilizar para las entrevistas que fueron 29 impresiones 

de hojas de identificación por competencias, diccionario de competencias de 

Martha Alles, bolígrafo y organigrama del área de Bodega General para conocer 

los cargos que cada jefe tiene en su responsabilidad. 

El día 1 de Agosto del 2011, se aplicó la prueba piloto para la identificación de 

competencias y sus grados con el Ing. Rubén Montalván, ayudante de jefe de 

Bodega General, y quien está a cargo del personal de inventario General, quienes 

son el ayudante recibidor de mercadería y cinco despachadores; la prueba piloto 

salió con éxito dada la circunstancia se aceptó la entrevista como válida para la 

identificación de competencias. 

Martha Alíes, Dirección estratégica de recursos humanos: gestión por competencias: el diccionario. 
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Al día siguiente se realizó la entrevista con el Ing. Ramón Merino, jefe de sección 

de inventario de insumos agrícolas, para la identificación de competencias y sus 

grados para el personal a su cargo quienes son tres despachadores, 

El día 3 de Agosto del 2011, se realizó la entrevista con el lng. Julio Soto, jefe de 

Bodega General, para la identificación de las competencias y sus grados para el 

ayudante de jefe de bodega general, secretario, jefe de sección de inventario 

general, jefe de sección de inventario de insumos agrícolas, jefe de sección de 

inventario de combustible y lubricante y jefe de sección de inventario de 

empaques. 

Luego, el 4 de Agosto del 2011, se obtuvo la entrevista con el Ing. Segundo 

Torres, jefe de sección de inventario de empaques, el mismo que identificó las 

competencias y grados de sus tres despachadores a cargo. 

Del 8 al 19 de Agosto del 2011, se realizaron diferentes entrevistas con el lng. 

Kleynner Peñafiel, jefe de sección de inventario de combustible y lubricante, para 

la identificación de competencias y sus grados para los cargos de: cuatro 

despachadores, cuatro choferes, un bodeguero de combustible, un bodeguero de 

lubricantes y un ayudante de oficina. 

Y para concluir con la identificación de competencias y sus grados, el día 22 de 

Agosto del 2011, se realizó la última entrevista con el Ing. Ernesto Gómez, 

Gerente de operaciones, para el cargo de jefe de Bodega General. 

Al finalizar las entrevistas se transcribió en digital las competencias en el formato 

para identificación de competencias y sus grados, para al finalizar el proyecto 

entregarlos como adjunto en el manual de funciones del área de Bodega General. 
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Fase 2: Diseño de los perfiles profesionales: descripción de puestos por 

competencias 

Desde el 1 hasta el 4 de Septiembre del 2011, se efectuó la implementación de las 

competencias dentro de los manuales de funciones, utilizando el mismo formato 

de la compañía Azucarera Valdez S.A. ya que no se me permitió ningún cambio 

más por parte de mi supervisora. 

Luego al día siguiente se presentó los manuales de funciones con las 

competencias identificadas a la Psic. Ana Peñafiel, el cual tuvo su aceptación y 

aprobación. 

"Manual de funciones es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de 

normas y tareas que desarrolla cada trabajador en sus actividades cotidianas y 

será elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, 

sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guías y orientaciones para 

desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades 

intelectuales, ni en Ja autonomía propia e independencia mental o profesional de 

cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podrán 

tomar las decisiones más acertadas apoyados por las directrices de los 

superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que 

cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de 

labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales 

se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el 

período, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los 

informes como los manuales deberán ser evaluados permanentemente por los 

respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestión." 

www-virtual, u nal edu .co/cursosf.. ini anuales/manua3defuncones.doc 

1 
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Fase 3: Análisis de las competencias de los trabajadores: evaluación de las 

mismas 

Desde el 6 hasta el 9 de septiembre del 2011, se elaboraron dos formatos para la 

evaluación de desempeño por competencias, el mismo que fue presentado al tutor 

el Dr. Antonio Santos y aprobó uno de los formatos para la aplicación de la 

evaluación de desempeño por competencias. (Anexo 11). 

A partir del 12 de Septiembre del 2011, se aplicó la prueba piloto de la evaluación 

de desempeño por competencias con los jefes de sección utilizando como muestra 

2 colaboradores por jefe. Existieron algunas dudas y confusiones al momento de 

la aplicación de la prueba la cual tomo tiempo para la explicación y al mismo 

tiempo repetir la prueba para la correcta evaluación del personal a cargo por los 

jefes de sección del área de Bodega General. 

La prueba culminó el 15 de Septiembre del 2011 con éxito y con las respectivas 

explicaciones de cómo realizar la evaluación correctamente. 

Al día siguiente se coordinó con el gerente de operaciones, jefe de bodega 

general, jefes de sección y ayudante de jefe de bodega general las fechas para la 

aplicación de la evaluación de desempeño por competencias. 

El 19 de Septiembre del 2011, se ejecutó por primera vez la evaluación de 

desempeño por competencias con el Ing, Ernesto Gómez, gerente de 

operaciones, el cual evaluó al Ing. Julio Soto, jefe de bodega General. 

Al día siguiente el Ing. Julio Soto, jefe de bodega general, realizó por segunda vez 

la evaluación de desempeño por competencias, quien evaluó al ayudante de jefe 

de bodega general, secretario, jefe de sección de inventario de insumos agrícolas, 

jefe de sección de inventario de combustible y lubricante y jefe de sección de 

inventario de empaques. 
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Dentro del organigrama (Anexo 5) podemos observar que existen 4 cargos de jefe 

de sección el cual todos fueron identificados con sus competencias y sus grados 

pero uno de ellos no fue evaluado ya que el cargo de jefe de sección de inventario 

general se encuentra vacante desde algunos meses. 

Luego el 21 de Septiembre del 2011, se aplicó por tercera vez la evaluac,ón de 

desempeño por competencia con el Ing. Rubén Montalván, ayudante de jefe de 

bodega general, quien está a cargo de cinco despachadores y el ayudante 

recibidor de mercadería hasta que la vacante de jefe de sección de inventario 

general se ocupe. 

Al día siguiente se realizó por cuarta vez la evaluación de desempeño por 

competencias con el ing. Ramón Merino, jefe de sección de inventario de insumos 

agrícolas, evaluando a tres despachadores. 

Continuando con la evaluación por quinta vez, el Ing. Segundo Torres, jefe de 

sección de inventario de empaques, evaluando 3 despachadores de fundas. 

Para finalizar las evaluaciones de desempeño por competencia el lng. Kleynner 

Peñafiel evaluó a cuatro despachadores de tanqueros, cuatro choferes, un 

bodeguero de combustible y uno de lubricantes y el ayudante de oficina, el cual 

tomó varios de para evaluarlos ya que el ingeniero no constaba con el tiempo 

disponible para realizar todas las evaluaciones el mismo día. 

A partir del 28 hasta el 30 de Septiembre del 2011, se transcribió en digital las 

evaluaciones de desempeño por competencias, para mejor presentación al final 

del proyecto. (Anexo 12). 

Al concluir con la transcripción se calificaron las evaluaciones realizando cuadros 

en Excel de cada puntaje que habían obtenido cada colaborador, pero para mayor 

facilidad se agrupó las calificaciones por cargo para al momento de finalizar esta 

etapa se continuaría con la elaboración de los gráficos estadísticos. 
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A partir del 19 de Octubre del 2011, se empezó a elaborar la presentación de los 

resultados de la evaluación de desempeño por competencia en las cuales la Psic. 

Ana Peñafiel cambiaba de opinión que deseaba la presentación de los gráficos 

estadísticos por colaborador, después por sección y al final se decidió en realizar 

la presentación por cargo como se iba a realizar anteriormente. 

Durante esta semana el Dr. Antonio Santos en clases nos indica que debemos 

realizar una presentación de los avances que hemos realizado hasta ahora del 

proyecto y también nos entrego una hoja de calificación para que mi supervisora, 

la Psic. Ana Peñafiel me califique. Al tener conocimiento sobre esta exposición 

hable con ella y me indicó que le expusiera esos avances después de ver los 

resultados de la evaluación de desempeño por competencia, 

El 24 de Octubre del 2011 se expuso ante la Psic, Ana Peñafiel los resultados de 

la evaluación de desempeño por competencia del área de Bodega General (Anexo 

13). Los comentarios de la Psic. Ana Peñafiel sobre la presentación, fueron 

excelentes y le agrado bastante ya que era algo diferente a otras presentaciones 

que han tenido dentro de la Compañía Azucarera Valdez. Este mismo día 

converse con ella para la presentación de los avances del proyecto y me indica 

que el 2 de Noviembre del 2011 se puede realizar la presentación. 

Como se coordinó, en esa fecha se presento los avances del proyecto y al mismo 

tiempo se me evaluó el cual obtuve buenas calificaciones por parte de mi 

supervisora. 

Aí día siguiente también le presente los avances del proyecto al jefe de bodega 

general para el conocimiento de el de cómo iba la evaluación dentro de su área y 

quedo sorprendido por las calificaciones que obtuvieron principalmente los 

despachadores ya que eran bajas. 
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Fase 4: Diseño del plan de capacitación 

Primeramente hay que conocer la definición de capacitación para poder continuar, 

capacitación es el proceso por el cual personal de una organización se preparan 

en ciertos temas que necesita para en este caso mejorar su desempeño pero 

también sirve para actualización temas referentes a las funciones que realiza. 

"Es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistemática y 

organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y 

habilidades, en función de objetivos definidos." 9, Chiavenato Idalberto. 

Lo importante de la capacitación es realizarla antes de tener un problema dentro 

de la compañía, es por esto que dentro de la Compañía Azucarera Valdez se 

planea con los directores de cada área antes de empezar el siguiente año las 

capacitaciones que quieren realizar para el año siguiente y estas capacitaciones 

se encuentran dentro del plan de capacitación. 

"Es la elección y descripción de los medios de tratamiento para satisfacer las 

necesidades indicadas o percibidas, en otras palabras, una vez que se ha 

determinado las necesidades de capacitación." 1°  Según Chiavenato 

A partir del 7 hasta el 18 de Noviembre del 2011 se tuvieron varias reuniones con 

el Gerente de operaciones, jefe de bodega general y jefes de sección para 

coordinar fechas para las diferentes capacitaciones que se iban a implementar 

para mejorar el desempeño del personal de bodega general, en diferentes días se 

tuvo las reuniones un día para cada uno en la cual ninguno indico fecha 

específica ya que indicaban que solo les interesaba que cierto personal se 

capacitara en Interzafra ya que en esa temporada se encuentra un poco 

desocupados para recibir capacitación y con el otro personal indicaban que 

preferirían que los proveedores propongan fechas o meses para las 

Idalberto Chiavenato, Administración de recursos humanos, pág. 557 
10 DaIzieI M., Cubiero, J.C. y Fernández, Las con petenc*as: clave para una gestión integrada de los recursos humanos. 
Bilbao, Deusto. 



Implementación de un Sistema de Evaluación de desempeño por competencias especificas i 	Zi 

capacitaciones; siguiendo las indicaciones por parte de ellos se continuo con la 

elaboración del plan de capacitación para el área de Bodega General. 

Con ayuda de la analista de capacitación se fue realizando el plan de 

capacitación, llamando a los proveedores, enviando correos electrónicos sobre los 

posibles temas y fechas que ellos nos podrían indicar, se tuvo reuniones con ellos 

para explicar lo que se deseaba basándonos en los resultados de la evaluación de 

desempeño por competencia. Ciertos proveedores proporcionaban costos de las 

capacitaciones, otros no podrían indicar costos ya que podrían variar hasta la 

fecha establecida, es por esto que algunas capacitaciones tienen costos, otros 

tienen un cero, es decir, no tienen costo y los que poseen $ - son los costos 

indefinidos por parte de los proveedores. 

Algunas capacitaciones se van a realizar con personal de la Compañía Azucarera 

Valdez ya que manejaban correctamente el tema y ya ofrecieron con anterioridad 

capacitaciones a otras áreas. También dar una retroalimentación, es decir, el lng. 

Rubén Montalván fue un colaborador que obtuvo la más alta calificación dentro de 

la evaluación por el cual se decidió que reviera una capacitación para que el 

ofrezca una retroalimentación a los bodegueros de la sección de combustible y 

lubricante, ya que el al mismo tiempo posee una alta calificación en trabajo en 

equipo y comunicación por el cual es el indicado para realizar la retroalimentación 

con este personal. 

El 21 de Diciembre del 2011, se presenta el plan de capacitación a la Psic. Ana 

Peñafiel para su conocimiento de lo que se debe realizar con el personal del área 

de Bodega General para mejor los indicadores de la evaluación (Anexo II), el 

mismo que fue aprobado. 

Para finalizar, el 27 de Diciembre del 2011, se ejecutó la presentación del 

proyecto: Implementación de un sistema de evaluación de desempeño por 

competencias en el área de Bodega General", en la sala de capacitación # 1 con 

la Psic. Ana Peñafiel; esta presentación se mostró paso a paso lo que se realizó 
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durante estos 7 meses con sus beneficios obtenidos y la entrega de los productos, 

es decir, manual de funciones actualizado con las competencias y sus grados, 

evaluaciones realizadas, plan de capacitación del área de Bodega General. 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

CONCLUSION 1: 

Es importante llevar las bitácoras del proceso de ejecución del proyecto 

basándose en el diagrama de Gantt. 

RECOMENDACIÓN 1: 

Realizar la bitácoras diariamente indicando cada paso realizado durante el 

proceso de ejecución del proyecto, basándose en el orden planificado en el 

diagrama de Gantt. 

CONCLUSION 2: 

Entender en su totalidad como realizar ordenadamente un proyecto con lleva a un 

proyecto bien ejecutado. 

RECOMENDACIÓN 2: 

Para tener las ideas claras sobre como elaborar el proyecto es necesario ir a 

clases continuamente y así despejar las dudas consultando al tutor. 

CONCLUSION 3: 

La parte del desarrollo del proyecto es la explicación de la ejecución del mismo por 

el cual toma tiempo realizarlo y mucha concentración. 

RECOMENDACIÓN 3: 

Realizar semanalmente el desarrollo del proyecto puesto que al final, en el 

momento de la entrega del proyecto no se complicara la ejecución de esta parte y 

no tomara tanto tiempo realizar o tener alguna complicación al recordar cada paso 

y cada situación que pasó al ejecutar el proyecto. 
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1. Antecedentes de! Proyecto.- 

La Compañía Azucarera Valdez S.A. posee un gran número de trabajadores que 

laboran dentro del área de Bodega General, la cual constaban con un manual de 

funciones pero no con competencias específicas que debe tener todos los cargos 

que conforman el área de Bodega General para el éxito total de sus funciones. 

Además no constaban con una evaluación por competencias que les permitiera 

conocer los aspectos que necesitan desarrollar y mejorar. 

2. Finalidad.- 

Se aportó a la Compaflia Azucarera Valdez S.A. una gestión exitosa al activo 

humano en el área de Bodega General. 

3. Objetivos.-

3.1. Objetivo General.- 

Se generó una cultura de evaluación de desempeño por competencias en la 

Compañía Azucarera Valdez, en el área de Bodega General. 

3.2. Objetivos Específicos.- 

• Se complementó los manuales de funciones de cada cargo del área de 

Bodega General de la Compañía Azucarera Valdez con las competencias 

específicas identificadas. 

. Se elaboró sistema de evaluación de por competencias específicas dirigido 

para los trabajadores del área de Bodega General de la Compañía 

Azucarera Valdez. 

o Se elaboró un plan de capacitación para reforzar las competencias 

específicas. 
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4. Espacio Geográfico.- 

El proyecto se aplicó en el área de Bodega General de la Compañía Azucarera 

Valdez, la misma que se encuentra ubicada en Milagro, García Moreno y Roberto 

Astudillo. 

5. Grupo Objetivo.- 

Personal del área de Bodega General el cual consta actualmente con 29 

colaboradores. 

6. Metodología.-

6.1. Técnicas.- 

Estudio de Gabinete.-

Fuentes Primarias. -  

• Se realizaron entrevistas con el Gerente de operaciones, jefe de Bodega 

General y jefes de sección. 

Fuentes Secundarias. -  

• Diccionario de competencias de Martha Alles. 

• Páginas web 

Metodología Cuantitativa.-

Evaluaciones. - 

Utilizamos las evaluaciones como herramienta para conocer sobre el desempeño 

de los colaboradores basado en las competencias especificas. 
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Mediciones. -  

Realizamos porcentajes con los resultados obtenidos en la evaluación para la 

realización del plan de capacitación para los colaboradores. 

Metodología Cualitativa.-

Entrevistas en profundidad. - 

Realizamos entrevistas con el gerente de operaciones, jefe de Bodega General y 

jefes de sección para la identificación de las respectivas competencias especificas. 

También efectuamos entrevistas para la elaboración del plan de capacitación en la 

que constaran fechas, competencias a capacitar, lugar, proveedores. 

7. Fases. -  

El proyecto se dividió en cinco fases: 

L 	Definición de competencias y sus grados. - 

En esta fase realizamos las respectivas reuniones con el gerente de operaciones, 

jefe de Bodega General y jefes de sección para la identificación de las 

competencias específicas, de los diferentes perfiles de cargo del área de Bodega 

General utilizando como guía el diccionario de competencias de Martha Alles. 

Realizamos la división en grados de cada una de las competencias, los cuales 

eran en: 

A: Alto. 

B: Bueno, por encima del estándar. 

C: Mínimo, necesario para el puesto. 

D: Insatisfactorio. 
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fi. 	Diseño de perfiles profesionales: descnpción de puestos por 

competencias. -  

Una vez identificada las competencias especificas con sus definiciones y sus 

grados, se adicionaron a cada uno de los perfiles de cargo para que quede por 

escrito y estipulado en el manual de funciones para la futura selección del 

personal y para la realización de las evaluaciones para personal del área de 

Bodega General. 

fi!. 	Análisis de las competencias de los trabajadores evaluación de las 

mismas. -  

Esta fase comenzamos con la implementación de una prueba piloto, con una 

muestra de 10 colaboradores a evaluar conociendo si existían falencias y si era 

entendida correctamente; en caso contrario se hicieron las correcciones 

respectivas. 

Después de la corrección aplicamos las evaluaciones de desempeño por 

competencia para jefe de Bodega General, ayudante de jefe de Bodega General, 

secretario, Jefes de sección, despachadores, choferes, bodegueros, ayudante 

recibidor de mercadería, ayudante de oficina. 

IV. 	Diseño del plan de capacitación. - 

En esta última fase, basándonos en el análisis de los resultados de las 

evaluaciones, elaboramos un plan de capacitación en el que se pretendió el 

mayor potenciamiento de las competencias de los colaboradores del área de 

Bodega General. 

8. Productos Entregados..- 

• Manuales del área de Bodega General actualizados 

• Instructivo para aplicación de evaluación de desempeño por competencias 

• Plan de capacitación 

9. Duración.- 

El proyecto tuvo duración de 7 meses. 
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10. Plan de acción 

PLAN DE ACCION 
T11ADfr4ES 	 FECHA 	1 TIEMPO 

[ 	
RECURSOS 	TRESPOKSIII 	iNLUCR.OS 

Definklon de competencias y sus grados 

Elaboramos ~te para ide,tIr 30 de Julio del 2 (l5 
- Compdadora. LeMe CaMilo Direclora de RRHH. 

competancas y ss grados 2011 impresora, 

Apcamos prueba pilobD para Diccionaño de 

ideri*cacion de competencias al 1 de A Duectera de RRHH., 
ayudare de 	de Bodega General 201 1 

1 día 
PdenüñwcH>n 

, L~ Caslíllo A~rde de jefede 
para la idercacrón de las Bodega General 
competencias y sus grados 

brak 

Diccionario de 
Ei1reiistamos& jefe deseccMnde conipeteras. do  sección de inrno de ins&tnos agñcos para la 2 de Agosb de§ kw~ de  le~ Caz~ irp^rio de insurnos 

idericaoóo de las oleIencas y sus 2011 idercacion de 
grados competencias. 

boígra* 

Dkx*onarlo de 

E~,~ stamos el jefe de bodega oeneral 
3 de Agoste del 

Competerocias, 

para la ideificación de las 1 dra idliconde L~ CasbL General 
competmas y sus grados compeleras, 

bograb 

Diccionaño de 
Er*revrsbmos el jefe de secaón de competencias,  Jefe de sec~ de 

ínwefÉa 	de empaques para la 4 de Agoste del 1 dra 
do Lese Castilla irariode 

iderficacónde las compelenciasysus 2011 idendicadonde  empaques 
grados competencias, 

boligrab 

Diccioneflo de 
Erdrevrstamos el jete de seccion de competencias. Jefe de sección de 
nrrio de awTlbusbble y k~rÉe 8 de Agoste 10 dias de Lesbe Gas~ i1O de 

para la ider*kación de las 2011 idercacion de COfl1bt6blO y 
competencias y sus grados competencias, Uxicares 

bolígrafo 

Dicciona río de 
competencias, 

EntreMtamos el Gerente de fomiato de Ge~ de 
operaciones par 	ide rtillcaaon de las 22 de 	o1sto del 1 día ídenb~on de Lesbe CasbL 

competenclasy sus grad os 

bcgrab  

Dtee8a de pei1s pmfeslonates: Descripclon de puestos por competenclas 

Incluirnos en el manual de funciones del 1 
Manual de 

aiea de Bodega General las del 2011 4 días . 	computadora. Leshe Casliflo Directora de R.RH.H. 
competencias dentilicadas impresora. 

Se pm~ el manual de tnciones del 5 de Septie~ 1 Le~CasIllo Directera de RRHH 
ama de Bodega General General ar1ueldo 



Implementación de un Sistema de evaluación de desempeño por competencias especificas 1 2012 

AnalsIs de las comncs de las personas: eyakiaclon de las minas 

Elaboramos el sistema de ekiacion & de SepUembre 1 CO1nptadora, 
Lese Cas* Directora de RRH.H. 

por conetencias del 2011 Umna Impresora, hps 

Fonnalo de 
eekdon por 

12 de e'"i'n de 
Aptcans prueba pikb íncus, Leus Casb& coboidoes del ama 

comptdora, de Bodega General 
bolligrafa, 

capaddon 

Formato de 
de 

por 
opemci«m, 

Apbcamcis b ewksdon por 19 de SeØembre 1 
w~as, 

Lo* Casbto 
 

Bodega Genemi.Jets 
compeleiiias del 2011 semar 

a~dora, 
desecaonyAdarte 

bokgmks. sala de 
de jefe de Bodega 

capaciaon  
General 

Eskciors 

Seecones Leukeasdo DWtradeR.R.H.H. 

impresora, hojas 

Se elaboro bpresentadondebs 1ett)redel 
3dias 

COfl1dadO( 
Le&leGasflo DirecradeRRHH 

restitados obtenidos en las eikiadonos 2011 Impresora, hojas 

Salade 
Sepreser,bsresiibdosdela 24deOcttlxed& 1da LaseCas DrecbradeRRHH 

2011 hojs, 

Dla.Ao de plan de desarrolo 

Rewion con el Gerente de operaaones,:. Gerwde do 
jefe de Bodega General ytes de 7 de Noiembre 2 Compidora, 

l.e 
operaciones, Jefe de 

saccon para seleccionar Iocts para el del 2011 semanas impresora, tejes Bodega GeneraJes 
plan de desarrolc de secdon 

21 de Pkientwe Copiadora 
Directora de ftRHH. Y 

Se elaboro el plan de caacición del 2011 
1 mes 

impresora, 
Leus Casbio Amísla de 

capacibulon 

21 de D 
• 	

e 
CompIladora, 

SepreserIol plan decapacitadón 
del 

1 dia impresorahojas. LesteCastilk DirecbradeRR.HH. 
______ _ Oiook ______ 
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	 MANUAL DE FUNCIONES 

A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	JEFE BODEGA GENERAL 

REPORTA A: GERENTE DE OPERACIONES 

SUPERVISA A: JEFES DE SECCION 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Título de Ingeniero Industrial. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimientos en control 

de Inventarios y manejo de utilitarios de Windows avanzado. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: Monitoreo de bodegas, coordinación de inventarios. 

TIEMPO: de 5 años en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Liderazgo 

• Pensamiento estratégico 

• Orientación al cliente 

• Trabajo en equipo 

• Orientación a resultados 

• Iniciativa 
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OTROS: 

EDAD: 30 años en adelante 

C- DESCR1PCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

Responsable de los inventarios que adquiere CAVSA y su manejo integral, 

planificando y monitoreando las tareas de las bodegas a su cargo, así 

como también cumpliendo y haciendo cumplir las normas de calidad, 

gestión ambiental y de buenas practicas de manufacturas establecidas por 

la empresa. 

2. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones especificas o habituales 

Planificación de las compras de Items de alta rotación en base a 

presupuestos y demandas estadísticas cicflcas de los insumos y materiales 

para zafra y para mantenimiento. 

Control, planificación y supervisión de la operación de las bodegas de 

Empaques, Insumos de Campo y Combustible. 

Verificación de la disponibilidad de los inventarios solicitados para la 

compra requerida por todas las dependencias de la Cia, previa aprobación 

digital en el sistema de Información de Valdez de la solicitud electrónica. 

Revisión y aprobación de los comprobantes de ingreso de las adquisiciones 

locales y de importación realizadas por el Dpto. de Compras. 

Emisión de información solicitada por las áreas relacionadas y de usuarios 

de Bodega. 

Monitoreo de estado de las compras gestionadas por el área Inventarios. 
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Actualización de la documentación en lntranet de los sistemas de gestión 

calificados por CAVSA. 

Seguimiento de verificación de los inventarios físicos. 

2.2. Funciones periódicas 

Emitir informes mensuales de Estado de los inventanos clasificados por las 

distintas áreas. 

Elaboración de presupuestos de operación y de inversiones de las áreas a 

cargo. 

Análisis de los presupuestos de compras de las áreas relacionadas. 

Revisión de seguridad, orden y limpieza de las áreas de almacenamiento 

de todas las bodegas. 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

Revisión de resultados de tomas de inventarios físicos realizado por 

Auditoria administrativas interna y Externa. 

Participar de las Auditorias internas y Externas de los sistemas de gestión. 

O.- REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

1. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD YlO VALORES EQUIPOS 1 MATERIALES 1 

PRODUCTOS 1 INSTALACIONES 

Ninguna responsabilidad sobre información confidencial. Maneja equipos/ 

materiales / productos. 

2. RESPONSABILIDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD VIO 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS YfO TOMA DE DECISIONES 
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FORMATO DE IDENTUFICACION DE COMPETENCIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 	 J~ de Bodega General 

A: ALTO 

B: BUENO. POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS: 	

C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

O: INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS 

I1:i&e).4!Le 

DESCRIP ClON DE LA COMP ETEP4CIA 

Es la habilidad necesaria para orientar 1 

acción de los grupos humanos en una 
dirección determinada, inspirando 

alores de acción y anticipado 
escenarios de desarrollo de la acción d 

ese grupo. Establecer claramente 
directias, lijar objetivos. prioridades y 

com urucartas. 

GRADO B 

El grupo lo percibe como líder, fijeobjeti'.vs 
y realiza un adecuado seguimiento 
brindando feedback a los distintos 

integrantes. Escucha a los domas y es 
escuchado. 

GRADO B 

Pensamiento Estrategico 

Es la habilidad para comprender 
rápidamente loe cambios del entorno, 

las oportunidades del mercado, las 
amenazas competitivas y las fortalezas 
y debilidades de su propia organización 

a la hora de identtllcar la mejor 
respuesta estratégica, 

Comprende los cambios del entorno y las 
oportunidades del mercado Detecta 

ue%es oportunidades de hacer negocios y 
de crear alianzas estratégicas. 

Orientación al cliente 

Trabajo en equipo 

Orientación a los resultados 

Implica el deseo de ayudar o cenAr a loe 

clientes, de comprender y satisfacer sus 
necesidades. Implica esforzarse por 
conocer y res04er los problemas del 

cliente, tanto del cliente final al que 'en 
dingsdos los esfuerzos de la empresa 
corno los clientes de sus clientes y 
todos aquellos que cooperen en la 
relación empresa-cliente, como los 

proeedores y el personal de la 
organización. 

Implica la capacidad de colaborar y 
operar con los demás, de *xrnar pa 

de un grupo y de trabajar juntos. 

Es la capacidad para actuar con 
velocidad y sentido de urgenc,e cuando 
se deben tomar decisiones importantes 

necesarias para superar los 
competidores, responder a las 

necesidades del chente o mejorar la 
organización 

GRADO A 

Establece una relación con perspecti.a de 

largo plazo con el/los client&s para 
resoher sus necesidades, debiendo 

satisfacer en algunas ocasiones beneficios 
inmediatos en fui,xión de los Vutures 

GRADO B 

Anima y moti.e a les demás. Desarrolla el 
espmtu de equipo Actua para desenollar 
un ambiente de trabajo amistoso, buen 

clima y espirítu de cooperación. Resuehie 

los conilictos que se puedan producir 
dentro del equipo. 

GRADO B 

Actua para lograr y superar estandares de 
desempeño y plazos establecidos. 

lijandose para si y/o otros los parámetros a 
alcanzar, 

GRADO A 

Inicíativa 

Es la predicción a actuar proacthernent 
y a pensar no solo en los que hay que 

hacer en el futuro Implica marcar el 
rumbo mediante acciones concretas, ni 

solo de palabras. 

Se anticipe a las situaciones con una 
ision a largo plazo; actúa pera crear 

oportunidades o e'iitar problemas que no 
son evidentes para los domas. 
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A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 
	

AYUDANTE DE JEFE DE BODEGA GENERAL 

REPORTA A: JEFE DE BODEGA GENERAL 

SUPERVISA A: N/A 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Ingeniería Comercial, Industrial o afines. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimientos 
	

en 

inventario, Windows y utilitarios. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: Análisis de inventario, emisión de informes. 

TIEMPO: de 1 año en adelante 

COMPETENCIAS: 

• 	 Calidad de trabajo 

• 	 Franqueza - Confiabilidad- Integridad 

• 	 Liderazgo 

• 	 Comunicación 

• 	 Trabajo en equipo 

-- 	• 	 Capacidad de planificación y de organización 
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EDAD: 25 años en adelante 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

2. Objetivo o función general del cargo 

Análisis general de niveles y compartimiento de los inventarios en detalle 

con la emisión de informes de resultados. 

3. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones específicas o habituales 

• Realiza el control integral del sistema de consignación: Requerimientos, 

Registro de Entradas, Cuadres y Liquidaciones. 

• Realiza el mantenimiento del maestro de artículos (altas, bajas, 

modificaciones) bajo el estándar establecido y de acuerdo políticas 

señaladas por el Jefe de Bodega General, para que cada uno de los 

departamentos de la Compañía, pueda realizar sus solicitudes de 

compra. 

• Realiza la atención al cliente interno y externo en lo pertinente a sus 

tareas, coordinando con estos y con el Departamento de Compras. 

• Realizar transferencias yio movimientos manuales a las distintas 

Bodegas o Bin de donde se lo requiera, con el propósito que exista el 

stock necesario para que puedan realizar sus actividades en cada una 

de las secciones. 

• Realiza el control integral del inventarío de Ecoelectric (Ingreso, Egreso y 

Saldos). 

• Cumplir con las Normas de los Sistemas de Gestión en que está inmersa 

la Compañía. 
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2.2. Funciones periódicas 

• Elaborar solicitudes de compras por "familia", para que el Departamento 

de Compras realice de manera ágil las cotizaciones. 

• Participar de reuniones de trabajo con el personal de diferentes 

Departamentos cuando así lo requiera la Jefatura de Bodega. 

• Elaborar informes cuando la Jefatura de Bodega General lo requiera, 

relacionada a los movimientos propios de Bodega, con el objeto de 

realizar revisiones ya sea de cotos, stock o de alguna otra índole. 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

• Coordinar con los diferentes departamentos, secciones o áreas de 

fábrica con el objeto de establecer un stock suficiente de cantidades a 

adquinrse para las temporadas de Zafra como de Interzafra. 

• Coordinar junto con la Jefatura de Bodega General, en la toma de 

inventanos, para la Auditoria Interna que realiza la Compañía. 

• Coordinar junto con la Jefatura de Bodega General, en la toma de 

inventarios, para la Auditoria Externa que realiza la Compañía. 

• Coordina chequeos periódicos de (tems con el personal de Bodega 

General, con el objeto de controlar el stock físico vs. el sistema, 

3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD VIO VALORES EQUIPOS / MATERIALES/ 

PRODUCTOS / INSTALACIONES 

Maneja información confidencial limitada a una unidad 	Tiene 

responsabilidad sobre manejo equipo computación 1 materiales de oficina. 
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NOBIS 

A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	SECRETARIO 

REPORTA A: JEFE DE BODEGA GENERAL 

SUPERVISA A: N/A 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: 	Titulo de Bachiller en Secretariado o 

Contable. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimientos 	en 

inventario, Windows y utilitarios. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: Digitación, archivo de documentos. 

TIEMPO: de 1 año en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Capacidad para aprender 

• Dinamismo - Energía 

• Iniciativa - Autonomía 

• Orientación al diente interno y externo 

• Responsabilidad 

• Trabajo en equipo 
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OTROS: 

EDAD: 25 años en adelante 

C. -  DESCRIPCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

Colabora con las actividades secretanales inherentes al cargo, como la 

digitación, archivo de documentos y otros. 

2. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones específicas o habituales 

Realiza la digitación de ingresos a bodega, tanto de Valdez como de 

Agrostevia, Bamboo, Distribuidora de Productos Milagro. 

Realiza la revisión de reportes de egresos de bodega General. 

Realiza el alcance de requisición de Bodega General. 

Realiza las transferencias y movimientos de inventario. 

Realiza las guías de remisión para las salidas de materiales de Bodega 

General. 

Realiza el archivo de las órdenes de compra y otra documentación. 

Realiza documentos varios como: Actas de entrega- comunicaciones, 

etc. 

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional, además de 

las Normas de Medio ambiente ¡SO 14000. 
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2.2. Funciones periódicas 

Verificar que las órdenes de compras sean ingresadas con su respectiva 

factura. 

Comunicar al Departamento de Compras, en caso de existir órdenes de 

compra con facturas y no estén aprobadas. 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

Realiza la digitación de las existencias de inventario físico de Bodega 

General. 

D- REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD Y10 VALORES EQUIPOS 1 MATERIALES 1 

PRODUCTOS ¡ INSTALACIONES 

Maneja información confidencial limitada a una unidad. Tiene 

responsabilidad sobre manejo equipo computación / materiales de oficina. 

4. RESPONSABILIDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD Y/O 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS YIO TOMA DE DECISIONES 

Realiza tareas rutinarias que no implican solucionar y tomar decisiones; no 

ejerce supervisión alguna. 

5. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 

Se requieren contactos rutinarios tales como atención a proveedores. 

6. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE TECNOLOGIA 

Existe responsabilidad por las siguientes herramientas infom, áticas: 

o Sicavsa 

o Dynamics 

o Correo Interno 

o Intranet 
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7. CONDICIONES FÍSICAS Y/O RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos, mecánicos y ergonómicos 

8. EXIGENCIAS MEDICAS 

No deficiencia visual. 
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FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Secretario 	 1 
A: ALTO 

B: BUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS: 

C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

O: INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS DESCRJPCION DE LA COMPETENCIA GRADO C 

Esta asociada a la asimilación de nueve 
irifromación y su eficaz 	,licación. Se 

relaciona con la incorporación de nues 
Aprende nuevos esquemas y modelos 

Capacidad de aprender esquemas o modelos ccgnit,.os al 
asimilando los conceptos impartidos 

repertorio de conductas habituales y 
nue~ formas de interpretar la realidad 

o de er las cosas. 

Habilidad para trabajar duro en GRADO C 
situaciones cambiantes o alternatiies, 
con interlocutores muy diversos. que 

Dinamismo - Energía cambian en cortos espacios de tiempo, Trabaja duro en tomadas de trabajo 
e jornadas de trabajo prolongadas sin exigente. 

que por esto se Nea afectado su nivel de 

actidad.  

Rápida ejecutiiÁdad arnte las pequeñas 
GRADO C 

dificultades o problemas que surgen en 

el día a día de la actividad, Supone Puede actuar para reso4er los pequeños 
lniciatia - Autonornia actuar proacti'amente cuando ocurren diarios. En ocasiones propone mejoras 

des',aciones o dilicultades sin esperar a aunque no haya un problema concreto que 
efectuar todas las consultas en la línea necesite solución. 

jeránluica 

GRADO B 

Demostrar sensibilidad por las 

necesidades o exigencias ~ un Identifica las necesidades del cliente; en 

conjunto de clientes ocaciones se anticipa a ellas aportando 
Orientación al cliente interno y 

externos o internos puede requerir en el soluciones a la medida de sus 
externo 

presente o en el futuro. Tiene que er requerimientos. Demuestra interes en 

con atender las necesidades de un atender a los clientes con rapidez, 

cliente real y concreto en la interacción. diOflOstica correctamente la necesidad 
plantea soluciones adeacuadas. 

Esta competencia está asociada al GRADO B 
-- compromiso con que las persones 

realizan las tareas encomendadas. Su Cumple con los plazos preestablecidos en 
Responsabilidad preocupacion por el cumplimiento de los la calidad requerida, preocupandose de 

asignado está por encima de sus lograilo sin necesidad de recor'datonos o 
propios intereses, la tarea asignada está consignas especiales. 

pnmero.  

Es la habilidad para participar GRADO A 

acti.emente de una meta común, 

incluso cuando la colaboración conduce 
a una mata que no está directamente Promociona y alienta la comunicación ' 
relacionada con si iriteres personalí. actúa como modelo del rol en su área. 

Trabajo en equipo 
Supone facilidad para la relación Logra comprensión y compromiso grupal y 
interpersonal y capacidad pam demuestra superioridad para distinguir, 

comprender lo repercusión de las interpretar y expresar hechos, problemas y 
propias acciones en el éxito de las opines 

acciones del equipo. 

z:i 
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NJtIS 

A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

	

COMPAÑÍA: 
	

AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

	

CAPÍTULO: 
	

MANUAL DE FUNCIONES 

	

CARGO: 
	

JEFE DE SECCION DE INVENTARIO GENERAL 

REPORTA A: JEFE DE BODEGA GENERAL 

SUPERVISA A: AYUDANTE RECIBIDOR DE MERCADERIA, 

DESPACHADOR. 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Bachiller contable. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 
	

Conocimiento 	de 

inventarios y utilitarios. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: recepción, almacenaje y distribución de insumos. 

TIEMPO: de 3 años en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Franqueza - Confiabilidad - Integridad 

• Liderazgo 

. Comunicación 

• Trabajo en equipo 

• Capacidad de planificación y de organización 
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• Orientación al cliente interno y externo 

OTROS: 

EDAD: 30 años en adelante 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

Coordinar, supervisar y controlar las funciones de recepción, almacenaje 

y distribución de insumos en general, apoyando así al proceso 

productivo y administrativo de la empresa, alineado a lo establecido por 

la organización. 

2. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones especificas o habituales 

Lleva la responsabilidad integral de los insumos almacenados en 

Bodega de Sacos (Recepción, custodia y despacho). 

Emite informes de recepción de insumos e inspección de vehículos, 

publicando en intranet, para conocimiento de las áreas interesadas. 

Procesa las transacciones de despacho en el sistema (Transferencias a 

otros puntos de control). 

Emite informes del estado del inventario a su cargo. 

Supervisa a personal y área a su cargo precautelando la seguridad de 

los bienes de la Compañía. 

Cumplir y hacer cumplir con las Normas de los Sistemas de Gestión en 

que está inmersa la Compañía. 
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o Internet 

7. CONDICIONES FS$CAS Y/O RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos y mecánicos. 

8. EXIGENCIAS MEDICAS 

No lumbalgias, no hernia hiatal, no alergias. 
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FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Jefes de sección de inventario general 	 1 

A: ALTO 

B: BUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS: 

C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

O: INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS 
DESCRIPCION DE LA GRADO B 

COMPETENCIA 

Demostrar sensibilidad por las 
necesidades o exigencias que un Identifica las necesidades del cliente; en 
conjunto de clientes potenciales ocaclones se anticipe a ellas aportando soluciones 

Orientación al cliente Interno y externo, o internos puede requerir a la medida de sus requerimientos. Demuestra 

externo en el presente o en el Muro. llene interes en atender a los clientes con rapidez, 
que ver con atender las necesidades diagnostica correctamente la necesidad y plantee 

de un cliente real y concreto en la soluciones adeacuadas. 
interacción. 

Ser realista y franco. Establecer GRADO A 
relaciones basadas en el respeto 

mutuo y la confianza. Tener Establece relaciones basadas en el respeto mutuo 

Franqueza-Confiabilidad- 
coherencia entre acciones, y la confianza. Asume la responsabilidad de sus 

Integridad 
conductas y palabras. Asumir la propios errores. Sus acciones y actitudes son 
responsabilidad de sus propios coherentes con su discurso. Demuestra estar 

errores. Estar comprometido con la comprometido con la honestidad y la confianza en 
honestidad y la confianza en cada cada faceta de su conducta. 

faceta de la conducta. 

Es la habilidad necesaria para GRADO B 
orientar la acción de los grupos 

humanos en una dirección 
determinada. Inspirando usioras de 
acción y anticipado escenarios de 

desarrollo de la acción de ese 
grupo. Establecer claramente El grupo lo percibe como llder, fija objetlws y 

Liderazgo directivas. fijas objetios. prioridades realiza un adecuado seguimiento brindando 

y comunicarlas. Plantear feedback a los distintos integrantes. Escucha a 

abiertamente los conflictos para los otros y es escuchado 

optimizar la calida de las decisiones 

y la efecth.Ídad de la organización. 
Proveer coeching y feedback para el 

desarrollo de los colaboradores. 

Es la capacidad de escuchar, hacer 
GRADO B  

preguntas, expresar conceptos e 
ideas en forma efectiva, exponer 

aspectos poeitics. La habilidad rie 
saber cuando y a quién preguntar 

para llevar adelante un propósito. Es Es reconocido en si área de Incumbencia por ser 
Comunicación la capacidad de escuchar al otro y un interlocutor confiable y por su habilidad pera 

comprenderlo Comprender la comprender diferentes situaciones y manejar 

dinámica de grupos y el diseño reuniones. 

efectivo de reuniones. Incluye la 
capacidad de comunicar por escrito 

con concisión y claridad. 

GRADO A 
Es la capacidad de participar 

activamente en la prosecución de La empresa es un solo equipo. Coopere incluso en 

Trebejo en equipo una meta común subordinando los forma anónima para el logro de los objetivos 

intereses personales a loe objetivos, organizacionases, considerando como más 

del equipo 
releente el objetivo de todo que las circunstancias 

del propio equipo de trabajo. 

Es la capacidad de determinar GRADO C 
eficazmente las metas y prioridades 

de su tarea/árealproyecto Establece objetivos y plazos para la realización de 
Capacidad de planificación y de estipulando la acción, los plazos y las tareas, define prioridades, controlando la 

organización los recursos requeridos. Incluye la calidad del trabajo y verificando la información para 
instrumentación de mecanismos de asegurarse de que se han ejecutado las acciones 

seguimiento y verificación da la p..ásta 
información. 
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A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	JEFE DE SECCION DE INV. DE INSUMOS 

AGRÍCOLAS 

REPORTA A: JEFE DE BODEGA GENERAL 

SUPERVISA A: DESPACHADORES 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Bachiller Técnico. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimientos 	de 

insumos agrícolas y utilitarios. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: Insumos agrícolas. 

TIEMPO: de 1 año en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Franqueza - Confiabilidad - Integridad 

• Liderazgo 

• Comunicación 

• Trabajo en equipo 
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• Capacidad de planificación y de organización 

• Orientación al cliente interno y externo 

OTROS: 

EDAD: 25 años en adelante 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

9. Objetivo o función general del cargo 

Es responsable integral del inventario que se maneja en la Bodegas de 

Insumos Agrícolas. 

10. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones específicas o habituales 

Supervisa la recepción de los insumos agrícolas, junto con la 

documentación de respaldos tales como: guías de remisión, notas de 

entrega, ticket de báscula. 

Supervisa los despachos de fertilizantes y herbicidas para los trabajos 

en el área de campo. 

Procesa las requisiciones de almacén en el sistema de inventario de los 

insumos despachados. 

Cumplir y verificar que el personal bajo su mando cumpla con las 

Normas de Seguridad y Salud Ocupacional, además de las Normas de 

Medio ambiente ISO 14000. 

2.2. Funciones periódicas 

Realiza inventarios de los insumos. 
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2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

NIA 

D.- REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

11. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD VIO VALORES EQUIPOS/ MATERIALES / 

PRODUCTOS ¡ INSTALACIONES 

Ninguna responsabilidad sobre información confldenctal. Maneja equipo de 

Computación, protección personal. 

12. RESPONSABILIDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD Y/O 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS YIO TOMA DE DECISIONES 

Realiza tareas rutinarias que no implican solucionar y tomar decisiones: no 

ejerce supervisión alguna. 

13. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 

No existe en este cargo responsabilidad por contacto externo. 

14. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE TECNOLOGÍA 

Existe responsabilidad por las siguientes herramientas informáticas. 

o Sicavsa 

o Correo Interno 

o lntranet 

I5CONDICIONES FÍSICAS VIO RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos y mecánicos. 

16 EXIGENCIAS MEDICAS 

No lumbalgias, no hernia hiatal, no alergias. 
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FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 
-4 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Jefes de sección de inventario de insumos agrícolas 

A: ALTO 

B: BUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS: 

C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

O: INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS 
DESCRIPCION DE LA GRADO B 

COMPETENCIA 

Demostrar sensibilidad por las 
necesidades o exigencias que un Identifica las necesidades del cliente; en 
~unto de clientes potenciales Ocaci000s se anticipa a ellas aportando soluciones 

Onentacion al cliente interno y externos o internos puede requerir a la medida de sus requerimientos. Demuestra 
externo en el presento o en el futuro. Tiene intares en atender a los clientes con rapidez, 

que ver con atender las necesidades diagnostica correctamente la necesidad y plantea 
de un cliente real y concreto en la soluciones adeacuadas. 

interacción. 

Ser realista y tranco. Establecer ORADO A 

relaciones basadas en el respeto 
mutuo y la confianza. Tener Establece relaciones basadas en el respeto mutuo 

Franqueza-ConfIabIlIdad- 
coherencia entre acciones, y la confianza. Asume la responsabilidad de sus 

Integridad 
conductas y palabras. Asumir la rrores propios e. Sus acciones y actitudes son 
responsabilidad de sus propios coherentes con su discurso. Demuestra estar 

errores. Estar comprometido con la comprometIdo con la honestidad y la confianza en 
honestidad y la confianza en cada cada faceta de su conducta. 

taceta de la conducta. 

Es la habilidad necesaria para GRADO B 
orientar la acción de los grupos 

humanos en una dirección 
determinada, inspirando valores de 
acción y anticipado escenarios de 

desarrollo de la acción de ese 
grupo. Establecer claramente El grupo lo percibe como líder, fija objetivos y 

Liderazgo 
directnes, fijas objetrios, prioridades realiza un adecuado seguimiento brindando 

y comunicarlas. Plantear feedback a los distintos Integrantes. Escucha a 

abiertamente los conflictos para pos otros Y  es escuchado. 

optimIzar la calida de las decisiones 
y la efecthAdad de la organización. 

Proveer coaching y taedback para el 
desarrollo de km  

Es la capacidad de escuchar, hacer 
GRADO B 

 
preguntas, expresar conceptos e 
Ideas en forma efactle, exponer 

aspectos positivos. La habilidad de 
saber cuando y a quién preguntar 

para lle'i.er adelante un propósito. Es Es reconocido en si área de incumbencia por ser 
Comunicación la capacidad de escuchar al otro y un interlocutor confiable y por su habilidad para 

comprenderlo, comprender ia comprender diferentes situaciones y manejar 

dinámica de grupos y el diseño reuniones.  
efectlo de reuniones. Incluye la 

capacidad de comunicar por escrito 
con concisión y claridad. 

ORADO A 
Es la capacidad de participar 

activamente en la prosecución de 
t..a empresa es un solo equipo. Coopere Incluso en 

Trabajo en equipo una meta común subordinando los 
forma anónima para el logro de los objetivos 

intereses personales a ~ ~k~ 
organizacionales, considerando como más 

del equipo. 
relei.ente el Objeti.o de todo que las circunstancias 

del propio equipo de trabajo. 

Es la capacidad de determinar GRADO C 
eficaz mente las metas y prioridades 

de su tarea/área/proyecto Establece objetivos y plazos para la realización de 
Capacidad de planificación y de estipulando la acción, los plazos y las tareas, define prioridades, controlando la 

organización los recursos requeridos. Incluye la calidad del trebejo y .ertflcando la infom'iación para 
Instrumentación de mecanismos de asegurares de que se han ejecutado las acciones 

seguimiento y i.ertflcaclón de la previstas. 
información. 
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A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	JEFE DE SECCION DE INV. COMBUSTIBLES Y 

LUBRICANTES 

REPORTA A: JEFE DE BODEGA GENERAL 

SUPERVISA A: BODEGUERO DE COMBUSTIBLES 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: 	Ingeniero Industrial/Mecánico o carreras 

afines. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimientos 	de 

combustibles, lubricantes, maquinarias, ¡ nventanos y utilitarios. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: combustible, lubricantes y equipos del proceso. 

TIEMPO: de 2 años en adelante 

COMPETENCIAS: 

• 	 Franqueza - Confiabilidad - Integridad 

• 	 Liderazgo 

• 	 Comunicación 

• 	 Trabajo en equipo 

• 	 Capacidad de planificación y de organización 

• 	 Orientación al cliente interno y externo 
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OTROS: 

EDAD: 30 años en adelante 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

• Responsable de la Logística y Distribución de los combustibles en la Cia 

Coordina, supervisa y controla las funciones de recepción, almacenaje y 

distribución de combustible, lubricantes y equipos del proceso, alineado 

a lo establecido por la empresa. 

2. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones específicas o habituales 

• Realiza coordinación de cronograma de actividades del personal de 

campo. 

• Recoge novedades presentadas durante la jornada laboral por el 

personal a su cargo. 

• Revisa las órdenes de trabajo generadas en el área de campo para ser 

ingresadas al sistema. 

• Revisa el cuadre de los surtidores, para ser enviados al auxiliar de 

oficina y realice los egresos en el sistema. 

• Revisa saldos en tanques de combustibles, para verificar la necesidad 

de realizar recarga. 

• Revisa órdenes de trabajo despachadas y verifica saldos, para realizar 

egresos de la Bodega de Lubricantes. 

• Realiza solicitud de combustibles y lubricantes coordinado con los 

respectivos proveedores. 

• Coordina mantenimiento de gasolinera y bodega de lubricantes. 

• Realiza la recepción de combustibles en los tanques de diesel (Fábrica). 
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• Realiza la revisión y seguimiento de las rutas de los banqueros vía 

G.P.S. 

• Supervisa almacenamiento de combustible en sectores estratégicos, en 

la temporada de interzafra. 

• Cumplir y hacer cumplir las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional, 

además de las Normas de Medio ambiente ¡SO 14000. 

2.2. Funciones periódicas 

• Realiza los reportes de rata de combustibles semanal para presentar a: 

Gerencia Financiera, Operaciones, Contraloría, superintendencia de 

Campo y Jefe de Bodega General. 

• Realiza reporte de monitoreo semanal de cañeros a Bodega General y 

Contraloría. 

• Lleva el control de los saldos de los niveles de combustible en los 

tanques de diesel. 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

• Realiza el presupuesto de reparaciones y mantenimiento de 

instalaciones y vehículos. 

3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD Y/O VALORES EQUIPOS / MATERIALES ¡ 

PRODUCTOS / INSTALACIONES 

Maneja información confidencial limitada a una unidad. Tiene 

responsabilidad sobre manejo de equipos 1 materiales. 
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4. RESPONSABILIDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD VIO 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS YIO TOMA DE DECISIONES 

Ejecuta tareas moderadamente complejas, incluyendo supervisión de 

grupos pequeños de personal. Toma decisiones en base a procedimientos 

preestablecidos. 

S. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 

Se requieren contactos rutinarios tales como atención a proveedores. 

6. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE TECNOLOGÍA 

Existe responsabilidad por las siguientes herramientas informáticas. 

o Sicavsa 

o Dynamics 

o Correo Interno 

o Intranet 

o Internet 

7. CONDICIONES FÍSICAS Y/O RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos y mecánicos. 

8. EXIGENCIAS MEDICAS 

No lumbalgias, no hernia hiatal, no alergias. 



MANUAL DE FUNCIONES 
**n  rwCwKs 

FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Jefes de sección de irnentario de combustibles y lubricantes. 

A: ALTO 

B: BUENO. POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS; 

C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

D INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS 
DESCRIPCION DE LA GRADO B 

COMPETENCIA 

Demostrar sensibilidad por las 
necesidades o exigencias que un Identifica las necesidades del cliente; en 
conjunto de clientes potenciales oc.aciones se ainticipa a ellas apodando soluciones 

Oríeritacion al cliente interno y externos o miemos puede requerir a la medida de sus requerimientos. Demuestra 
externo en el presente o en el futuro. Tiene interes en atender a los clientes con rapidez, 

que ~ con atender las necesidades diagnostica correctamente la necesidad y plantea 
de un cliente real y concreto en la soluciones adeecuadea 

interacción 

Ser realista y franco. Establecer GRADO A 
relaciones basadas en el respeto 

mutuo y la confianza. Tener Establece relaciones basadas en el respeto mutuo 

Franquez a-Confiabilidad- 
coherencia entre acciones. y la confianza. Asume la responsabilidad da sus 

Integridad 
conductas y palabras. Asumir la propios errores. Sus acciones y actitudes son 
responsabilidad de sus propios coherentes con su discurso. Demuestra estar 

errores. Estar comprometido con la comprometido con la honestidad y la confianza en 
honestidad y la confianza en cada cada foceta de su conducta. 

laceta de la conducta. 

Es la habilidad necesaria para GRADO B 
orientar la acción de los grupos 

humanos en una dirección 
determinada, inspirando valoran de 
acción y anticipado escenarios de 

desarrollo de la acción de ese 
grupo. Establecer claramente El grupo lo percibe corno lider, fija objetivos y 

Liderazgo directis, fijas 	etn.os prioridades realiza un adecuado seguimiento brindando 

y comunicadas Plantear faedback a los distintos integrantes. Escuche a 

abiertamente los conictos para los otros y  es escuchado. 

optimizar la calida de las decisiones 
y la ectiÁdad de la or'ganizacióri. 

Proieer coaching y feedback para el 
desarrollo de los colaboradores. 

Es la capacidad de escuchar, ha~ GRADO 8 

preguntas, expresar conceptos e 
ideas en *xna efecthe. exponer 

aspectos posfti'.os. La habilidad de 
saber cuando y a quién preguntar 

para lle.ar adelante un propósito Es Es reconocido en si área de incumbencia por ser 
Comunicación la capacidad de escuchar al otro y un interlocutor confiable y por su habilidad para 

comprenderlo. Comprender la comprender diferentes situaciones y manejar 

dinámica de grupos y el diseño reuniones. 

efecti 	de reuniones. Incluye la 
capacidad de comunicar por escrito 

con concisión y claridad. 

GRADO A 
Es la capacidad de participar 

actiemente en la prosecución La empresa es un solo equipo. Coopera incluso en 

Trabajo en equipo una mata común e 	nancio forma anónima para el logro de los objetivos 

intereses personales a los c~h~ organizacionales, considerando como más 

del equipo relente el objetio de todo que las circunstancias 
del propio equipo de trabajo. 

Es la capacidad de determinar GRADO C 

eficazmente las metas y prioridades 
de su tarea/área/proyecto Establece objetrbos y plazos para la realización de 

Capacidad de planificación y de estipulando la acción, los plazos y las tareas, define prioridades, controlando la 
organización los recursos requeridos Incluye la calidad del trabajo y '..er-iScando La in*x'mación para 

instn.a'nentación de mecanismos de asegurares de que se han ejecutado las acciones 
seguimiento y 	tifrcaciión de la pieastas. 

información. 
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ALD(l1 
	

r, JB1S 

A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	JEFE DE SECCION DE INV. DE EMPAQUES 

REPORTA A: JEFE DE BODEGA GENERAL 
1 

SUPERVISA A: DESPACHADOR DE FUNDAS 

6.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Bachiller contable. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimiento 	de 

inventarios y utilitarios. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: recepción, almacenaje y distribución de empaques. 

TIEMPO: de 3 años en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Franqueza - Confiabilidad - Integridad 
• Liderazgo 
• Comunicación 
• Trabajo en equipo 
• Capacidad de planificación y de organización 
• Orientación al cliente interno y externo 

OTROS: 

EDAD: 30 años en adelante 

1 



MANUAL DE FUNCIONES 
. 	 JBlS 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

i. Objetivo o función general del cargo 

Coordinar, supervisar y controlar las funciones de recepción, almacenaje 
y distribución de envases, apoyando así al proceso productivo y 
administrativo de la empresa, alineado a lo establecido por la 
organización. 

2. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones específicas o habituales 

Lleva la responsabilidad integral de los empaques e insumos 
almacenados en Bodega de Sacos (Recepción, custodia y despacho). 

Emite informes de recepción de insumos e inspección de vehículos, 
publicando en intranet, para conocimiento de las áreas interesadas. 

Procesa las transacciones de despacho en el sistema (Transferencias a 
otros puntos de control). 

Emite informes del estado del inventario a su cargo. 

Coordina con Control de Calidad para la liberación de los empaques 
red bidos. 

Supervisa a personal y área a su cargo precautelando la seguridad de 
los bienes de la Compañía. 
Cumplir y hacer cumplir con las Normas de los Sistemas de Gestión en 
que esta inmersa la Compañía. 

22. Funciones periódicas 

Coordina con el Jefe de Bodega General sobre emisión y cumplimiento 
del cronograma de entrega de los empaques. 

Emite informes sobre empaques rechazados por el área de envasado 
para su devolución. 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

Participa de los inventarios físicos generales 



MANUAL DE FUNCIONES 
INIJH1IS 

D.- REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD YIO VALORES EQUIPOS 1 MATERIALES 1 

PRODUCTOS! INSTALACIONES 

Ninguna responsabilidad sobre información confidencial. Maneja equipos / 
materiales 1 productos. 

4. RESPONSABILIDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD Y/O 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS VIO TOMA DE DECISIONES 

Ejecuta tareas moderadamente complejas, incluyendo supervisión de 
grupos pequeños de personal. Toma decisiones en base a procedimientos 
preestablecidos. 

5. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 
Se requieren contactos rutinarios tales corno atención a proveedores. 

6. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE TECNOLOGÍA 
Existe responsabilidad por las siguientes herramientas informáticas. 

o Sicavsa 
o Dynamics 
o Correo Interno 
o Intranet 
o Internet 

7. CONDICIONES FÍSICAS VIO RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos y mecánicos. 

8. EXIGENCIAS MEDICAS 

No lumbalgias, no hernia hiatal, no alergias. 



MANUAL DE FUNCIONES 
" 	 MJI3[S 

FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

1 	NOMBRE DEL CARGO: 	 Jefes de sección de im..entano de empaques 

A: ALTO 

B. BUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS: 

C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

D: INSATISFACTORIO 

CoMPErENCIAS 
DESGRIPCION DE LA ORADO 0 

COMP ETEPICIA 

Demostrar sensibilidad por las 

necesidades o exigencias que un Identifica las necesidades del cIiente en 
conjunto de chantes potenciales ocaciones se anticipe e ellas aportando soluciones 

Orientacion al cliente Interno y externos o internos puede requerir a la medida de sus requerimientos. Demuestra 

externo en el presente o en el fi.turo TIene interes en atender a los clientes con rapidez, 
que er con atender las necesidades diagnostica con'ectamente la necesidad y  plantea 

de un cliente real y concreto en la soluciones adeacuadas - 
Interacclón 

Ser realista y flanco. Establecer GRADO A 

relaciones basadas en el respeto 
mutuo y la conh%anza. Tener Establece relaciones basadas en el respeto mutuo 

Fradqueza-CønI'iabilidad- 
coherencia entre acciones, y la confianza. Asume la responsabilidad de sus 

lntegndad 
conductas y palabras. Asumir la propios enores. Sus acciones y actitudes son 
responsabilidad de sus propios coherentes con su discurso. Demuestra estar 

errores Estar comprometido con la comprometido con la honestidad y la conhlanza en 
honestidad y la confianza en cada cada faceta de su conducta. 

faceta de la conducta. 

Es la habilidad necesaria para - GRADO O 
orientar la acción de loe grupos 

humanos en una direcckn 
determinadO, inspirando elores de 

acción y anticipado escenarios de 
desarrollo de la acción de ese 
grupo. Establecer claramente El grupo lo percibe como lider, lija objetl.os y 

Liderazgo 
direCtI5. fijes realiza un adecuado seguimiento brindando 

y comunicarlas. Plantear feedback a los distintos integrantes. Escucha a 

abiertamente los conflictos para los otros Y es escuchado. 

optimizar la calida de las decisiones 

y la efectnAdad de la organización. 
Pror Goaching y feedback pera el 

desarrollo de los colaboradores. 

Es la capacidad de escuchar, h acer  GRADO 8 

preguntas, expresar conceptos e 
Ideas en fbm'ia efectiva, exponer 

aspectos positivos. La habilidad de 
saber cuando y a quién preguntar 

pera lle.r adelante un propósito. Es Es reconocido en si área de incumbencia por ser 
Comunicación la capacidad de escuchar al otro y un interlocutor confiable y por su habilidad para 

comprenderlo. Comprender la comprender dIferentes situaciones y manejar 

dinámica de grupos y el dlsefiO reuones. 

electivo de reuniones. Incluye la 
capacidad de camuracar por escrito 

con concisión y  claridad. 

GRADO A 
Es la capacIdad de participar 

activamente en la prosecución de 
empresa es un solo equipo. Coopera incluso en 

Trabajo en equipo una meta ccmün subordinando los *~a omia anónima para el logro de los objetics 

intereses personales a 1 organizacionales. considerando como más 

del equipo. releente el objetflv de todo que las circunstancias 
del propio equipo de trabajo. 

Es la capacidad de determinar 
eøcazmn ente las metas y prioridades 

de su tareaFfirealproyeeto Establece objetls y plazca para la realización de 
Capacidad de planificación y de estipulando la acción, tos plazos y las tareas, define prioridades, controlando La 

organización loe recursos requeridos. Incluye la calidad del trabafo y %erincanoo la initxrnaclOn para 
instrumentación, de mecanismos de asegur-arse de que se han ejecutado las acciones 

seguimiento y %.artflcación de la premstas. 
in*Dnnación. 



MANUAL DE FUNCIONES 

- 

8 NORIS 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

Realiza la recepción de la mercadería de compras locales e importadas. 

2. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones específicas o habituales 

• Efectúa la recepción de mercadería de las compras locales e 

importaciones realizadas para las diferentes Compañías, soportadas en 

órdenes de compras. 

• Realiza la codificación de la mercadería ingresada, previo a su ubicación 

en perchas, anota: orden de compra, cantidad, medida, código de 

inventario y área solicitante. 

• Coordina con usuarios en caso de recepción de partes y piezas 

especiales. 

• Coordina con el Departamento de Compras sobre las inconformidades 

en la recepción, para, si es el caso se cambie o devuelva la mercadería. 

Cumplir con las Normas de los Sistemas de Gestión en que esta 

inmersa la Compañía 

2.2. Funciones periódicas 

NJA 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

Realiza inventario general de Bodega. 

3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD VIO VALORES EQUIPOS ¡ MATERIALES / 

PRODUCTOS 1 INSTALACIONES 



MANUAL DE FUNCIONES 	 04  t 
1 

NOI*S 

Maneja información confidencial limitada a una unidad. Tiene 

responsabilidad sobre manejo de equipo de computo / materiales de 

Bodega. 

4. RESPONSABILIDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD Y/O 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y/O TOMA DE DECISIONES 

Ejecuta tareas moderadamente complejas. Toma decisiones en base a 

procedimientos preestablecidos. 

S. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 

Se requieren contactos rutinanos tales como atención a proveedores. 

6. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE TECNOLOGÍA 

Existe responsabilidad por las siguientes herramientas informáticas. 

o Sicavsa 

o Dynamács 

o Correo Interno 

o Intranet 

7. CONDICIONES FÍSICAS VIO RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos y mecánicos. 

S. EXIGENCIAS MEDICAS 

No lumbalgias, no hernia hiatal, no alergias. 



MANUAL DE FUNCIONES 
.s 	 NOIS 

FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

pip DEL CAR(3Ø 	 Ayudante recibidor de mercadena 

A; ALTO 

8: BUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS; 

C; MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

O: INSA11S FACTOR K) 

COMPETENCiAS DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA GRAPO 8 

Esta asociada a la asimtlacion de nuei.e 
Tiene muy buena capacidad para aprender, puede 

informacíon y su eficaz aplicación Se 
orjonieos esquemas y modelos. Aprende no 

relaciona con la incoiporacion de nueos 
solo en las actÑdades estructuradas de aprendizaje. 

Capacidad para aprender esquemas o modelos cognitn.os al 
como es el estudio. tambien lo hace con la practica 

repertoño de 
y la obsenecion de personas que tienen mas 

nues formas de interpretar a 
experiencia y conocimientos. 

realizadad o de Yer las cosas 

Esta competencia tiene que ~ con el GRADO B 
tipo y alcance de razonamiento y la 
forma en que un candidato organiza 

cognitiiemente el trabajo. Es la 
capacidad general que tiene una 

persona para realizar un analisis logico. 
La capacidad de identificar los Analiza inkxrnacion e identifica problemas 

Habilidad analitica problemas, reconocer la iniormacion coordinado datos rele'ntes. Tiene mucha capacidad 

signhlicati'ie, buscar y coordinar los ' habilidad para analizar, organizar y presentar datos 

datos relevantes. Se puede incluir aqul ' establecer conexiones relevantes entre datos 

la habilidad para analizar, organizar y numericos. 

presentar datos financieros y 
estadisticos y para establecer 

conexiones relevantes entre datos 
numericos. 

GRADO U 

Demostrar sensibilidad por las 
necesidades o exigencias que un Identifica las necesidades del cliente; en ocaciones 

Orientacion al cliente interno y conjunto de clientes potenciales se anticipe a ellas aportando soluciones a la medida 

externo 
externos o internos puede requerir en el de sus requerimientos. Demuestra interes en ate~  

presente o en el futuro. Tiene que ver a los clientes con rapidez, diagnostica 
con atender las necesidades de un correctamente la necesidad y plantea soluciones 

cliente real y concreto en la interacción. adeacuadas - 

Esta competencia está asociada al GRADO B 
compromiso con que las personas 

realizan las tareas encomendadas. Su 
Responsabilidad preocupacion por el cumplimiento de los Cumple con los Plazos Preestablecidos en la calidad 

asignado está por encima co sus requerida, preocupandose de lograrlo sin necesidad 

propios intereses, la tarea asignada está de recordatorios o consignas especiales. 

primero.  

Es la habilidad para participar GRADO C 

açtiemente de una meta común, 
incluso cuando la colaboración conduce 

a una meta que no está directamente 
relacionada con el interes personal. Comparte intormacion y trabaja cooperativamente 

Trabajo en equipo 
Supone facilidad para la relación con el equipo. Es flexible y sensible. Ayuda a los 

interpersonai y capacidad para nuevos miembros a integrarse al equipo discutiendo 

comprender la repercusión de las SU fundan. 

propias acciones en el éxito de las 
acciones del equipo. 

Es la preocupaciori continua por GRADO C - 

Comprueba la calidad ' exactitud de las tareas a su Preocupacion por el orden y la 
Controlar el ttaba10 y la informacion. 

claridad 
Implica tambien una insistencia en la cargo y si esta $u alcance, por la de otros de su 
claridad de las responsabilidades Y sector. Se preocupa por cumplir las normas y 

funciones asignadas procedimientos. 



MANUAL DE FUNCIONES 
'- 	 1WTI1US 

A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	DESPACHADOR 

REPORTA A: JEFE DE SECCION DE INVENTARIO GENERAL 

SUPERVISA A: N/A 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Título de Bachiller Contable o técnico. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimiento 	en 

inventarios, herramientas industriales y utilitarios. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: despacho de mercadería, requisiciones. 

TIEMPO: de 1 año en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Capacidad para aprender 
• Orientación al cliente interno y externo 
• Responsabilidad 
• Trabajo en equipo 
• Habilidad Analítica 
• Preocupación por el orden y la claridad 

OTROS: 

EDAD: 25 años en adelante 



MANUAL DE FUNCIONES 
N1 JHIS 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

• Realiza el despacho de mercadería en Bodega General y el 

procesamiento de requisiciones en el sistema. 

2. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones especificas o habituales 

• Realiza despachos de mercadería almacenada en Bodega General. 

• Realiza el descargue del sistema de los materiales que fueron 

despachados con requisición. 

• Cumplir con las Normas de los Sistemas de Gestión en que esta inmersa 

la Compañía. 

2.2. Funciones periódicas 

• Procesa en el sistema las requisiciones de almacén de bodegas afines. 

• Colabora con la realización del inventario de bodega. 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

NJA 

3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD VIO VALORES EQUIPOS ¡ MATERIALES ¡ 

PRODUCTOS 1 INSTALACIONES 

Ninguna responsabilidad sobre información confidencial. Maneja equipos/ 

herramientas 	 1 	 materiales,. 



MANUAL DE FUNCIONES 

FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

P.JOPABRE D... CAfGO: 	 Despachador General 

A: ALTO 

B bUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADO5: 	

: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

0: INSATF 

GOUPETENCIAS 

Capacidad para aprender 

DESCPCIOP4 0€ LA cOMPETENCIA 

Esta asociada e la asimilación de nue 
información y su eficaz aplicación. Se 

relacione con la incorporación de nue 
esquemas o modelos cognit4os al 

repertorio de conductas habituales y 
rue.es formes de interpretar la realidad 

o de .er las cosas - 

GRADO B 

rietie gran capacidad de aprender. puede 
Incorporar nue'oe esquem 85 y modelos - 

Aprende no solo en las actividades 
estructuradas de aprendizaje, como os 

el estudio tarnbieçi lo hace con la 
practica y la obser'cl on de personas 

que tienen mas experiencia y 
conocimientos. 

GRADO B 

Onentacián al cliente interno y 
externo 

Habilidad Analitica 

Trabajo en equipo 

Demostrr sensibilidad pos' las 
necesidades o exigencias que un 
conjunto de clientes potenciales 

externos o Internos puede requerir en el 
presente o en el futuro. llene que ver 
con atender las necesidades de un 

clionte real y concreto en la interacción. 

Esta competencia tiene que et-  con el 
tipo y alcance de razonamiento y la 
forma en que un candidato organiza 

cognitilamente .1 trabajo. Es la 
capacidad general que tiene una 

persona pera realizar un analisis logico. 
La capacidad de Identificar los 

problemas, reconocer la inlbn'naclon 
slgnificatku, buscar y coordinar los 

datos maleentes. Se puede incluir equ 
la habilidad para analizar, organizar y 

presentar datos financieros y 
estad sticos y pera establecer 

conexiones relertas entre datos 
rujm'edcos 

Es la habilidad para participar 
acti''nante de una mete corriún. 

Incluso cuando la colaboración conduce 
a una mate que no está directamente 
relacIonada con el loteras personal. 

Supone facilidad pera la relación 
interparsonal y capacidad pera 

compran~ la repercusión de las 
propias acciones en el éxito de las 

acciones del equipo. 

Identilco las necesidades del cliente; en 
ocasionas se anticipe a ellas spcxtnco 

soluciones a la medida de sus 
requerimientos. Demuestra loteras en 

atender a los clientes con rapidez, 
diagnostica correctamente la nocas idada 

y plantea soluciones adecuadas 

GRADO B 

Cumple los plazos preestablecidos en la 
calidad requerida. pi -accupendose de 

lograrlo sin necesidad de recordatorios o 
consigna especiales 

T ;171 .:.i :1 

Ari.aliza informaclon e identlfica 
problemas coordinando datos re4eantes. 
Tiene mucha capacidad y habilidad pera 
anal izar, orgaruzar y presentar datos y 

establecer cu~ci~ rele' ntes entre 
datos numericos. 

ORADO B 

Sabe integrar los diversos estilos y 
habilidOdeg que hay en un oaquipo para 

optimizar el desemnpefso y el entusiasmo. 
Ayuda al equipo a centrarse en los 

otettos Apoya y alienta las acth4dades 
en equipo de loe miembros. 

Esta competencia esté asociada al 
compromiso con que los personas 

realizan las tareas encomendadas. Su 
Responsabilidad 	 preocupecion por el cump4mierito de los 

asignado está por encima de sus 
propios intereses, la tarea asignada esta 

drnero 

GRADO la 

1 	Es la preocupeción continua por 

Preocupación por el orden y la I I controlar el trabajo y la información. 
ma también una insistencia en la 

claridad 	 claridad de las responsabilidades y 
funciones asigna~.  

ReeILza el segu4mi.nlo del trabajo de los 
damas .4gilando su calidad para 
asegurarse de que siguen los 

procediernientos establecidos. Ue'ia un 
registro detallada de las ectiA dedos 

sroPlas y la de los ciernes. Se preocupa 
por dajer claras las normas y 
procedimientos empleados. 

52 1 



MANUAL DE FUNCIONES 

A.- DATOS DE IDENTIFICACION 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	DESPACHADOR 

REPORTA A: JEFE DE SECCION DE INV DE INSUMOS 

A GR/COLAS 

SUPERVISA A: NIA 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Título de Bachiller. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimiento 	en 

inventarios. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: insumos agrícolas. 

TIEMPO: de 1 año en adelante 

[J1[Tii 

• Capacidad para aprender 
• Orientación al cliente interno y externo 
• Responsabilidad 
• Trabajo en equipo 
• Habilidad Analítica 
• Preocupación por e orden y la claridad 

OTROS: 

EDAD: 25 años en adelante 



MANUAL DE FUNCIONES 
J 	 IWJBJS 

FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

NOMRE b. CARGO: 	 Despachador Insumos Agrtcotas 

A: ALTO 

B: RUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS C; MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

C: W4SA11SFACTOR)O 

COMPETENCIAS DESCRI PCION DE LA COMPETENCIA GRADO 8 

Esta asociada a la asimdacón de nue 
Tiene gran capac3dact de aprender, puede 

información y su Sr~ aplicación. Se 
incorporar nuees esquemas y modelos. 

relacione con la Incorporación de flU5 
Aprende no solo en las actitidades 

Capacidad para aprender esquemas o modelos cogniti.os al 
sstn.jcturadas de aprendizaje, como es 

ropettono de conductas habituales 
estudio tambuen lo hace con la 

nues 	rrnas de interpretar la realidad 
ti 	y la obse 	ion de ersonas 

o de 	r las cosas. 
que tienen mas experiencia y 

conocimientos 

GRADOS 

Demostrar sensibilidad por las 

necesidades o exigencias que un 
klentllca las necesidades riel cliente; en 

co njunto de chantes potenciales ocasiones se anticipa a ellas aportando 
Oflentación al cliente interno '' .tornos  e 	o internos puede requerir en el 

la medida de sus 
externo 

presente o en el lúturo Tiene que war requerimientos. Demuestra mieras en 

con atender las necesidades de un atender a los clientes con rapidez. 

cliente real y concreto en la interacción. diagnostica correctamente la necesideda 
y plantea soluciones adecuadas. 

Esta competencia esté asociada al GRADO 5 
compromiso con que las personas 

realizan las tareas encomendadas. Su Cumple loe plazo5 preestablecidos en la 
Responsabilidad preocupacion por el cumplimiento de los caucled requerida, prec.cupandose de 

asignado está por encima cia sus lograrlo sin necesidad de recordatorios o 
propios intereses, la tarea asignada esté consigna especiales.  

primera.  

Esta competencia tiene que ver con el  ORADO 5 

tipo y alcance de razonamiento y la 
fan-na en que un candidato organiza 

cognhtlumente el trabajo. Es la 
capacidad general que tiene una 

persona para realizar un anahs,s logicO. Analiza infanuacion a identilica 
La capacidad de Identificar los problemas coordinando datos relentes 

Habilidad Anailtica problemas, reconocer la Inlormaclon 
-r.er 	mucha capacidad y habilidad pera 

slgniácatha buscar y coordinar los analizar, organizar y presentar datos y 
datos rele.entes. Se puede Incluir aq&É estatlecer conexciones relevantes entre 
la habdiodad para analizar, 	 Y datos numericas 

presentar datos Wr~io~ y 
estadisticos y para establecer 

conexiones relentes entre datos 
numerlcos. 

Es la habilidad para participar GRADO 8 

acliternente de une mata común. 
Incluso cuando la colaboración conduce 

a una mata que no está directamente Sabe integrar los diversos estilos y 

relacionada con el miares personal. habilidades que hay en un equipo para 
Trabajo en equipo Supone facilidad para la relación optimizar el desempeño Y el entusiasmo. 

interrsonal y 	apacidad para Ayuda al equipo a ce.-.tramo en io 

comprender la napercunión de leo obethes. Apoya y alienta las actidades 

propias acciones en el éxito de las en equipo de los miembros. 

acciones del equipo. 

GRADO 8 

Realiza el seguimiento del trabajo de los 
Es la preocupación continua por domas vigilando su calidad pera 

Preocupación por el orden Y  la 
controlar el trabajo y la iflt)flTtHCiÓfl. aseguraras de que siguen los 

c1.dded 
en la procediemlentos establecidas- 1~ un 

claridad de las responsabilidades y registro detallado de las actidades 
funciones asignadas propias y la de los damas. Se preocupa 

por dejar claras las normas y 
procedimientos ernpleado 



'o. 	

MANUAL DE FUNCIONES 
V*LSIZ4, 	

NíIlU' 

A.- DATOS DE IDENTIFICACION 

COMPAÑIA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	DESPACHADOR DE TANQUEROS 

REPORTA A: JEFE DE SECCION DE INVENTARIO 

COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES 

SUPERVISA A: N/A 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Bachiller completo. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimiento 	de 

inventario. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: Despacho de combustible. 

TIEMPO: de 1 año en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Capacidad para aprender 
• Orientación al cliente interno y externo 
• Responsabilidad 
• Trabajo en equipo 
• Habilidad Analítica 
• Preocupación por e orden y la claridad 

OTROS: 

EDAD: 25 años en adelante 



MANUAL DE FUNCIONES 
1vp 	 NIJBJS 

FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Despachador de tanquens 

A; ALTO 

B: BUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS. 

C: MINII',AO NECESARIO PARA EL PUESTO 

O: INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS OESCRIPCION DE LA COMPETENCIA GRADO E 

Esta asociada a la asimilación de nue 
r,ene gran capacidad de aprender. puedc 

in*rmaciÓn y su eficaz aplicación. Se 
incorporar nues esquemas y modelos - 

relacione con la Incorporación de 
Aprende no solo en las acti.idades 

Capacidad para aprender esquemas o rnodekos COQflhthOS al uradas de ap 	tzaje, como es 

repertorio de conductas habituales y el estudie tamblen lo hace con la 

nuevas, *,rmas de interpretar la realidad 
practica y la obsenecion de personas 

o de 	r les cosas. 
que tienen mas experiencia y 

cocimientos. 

GRADO B 

Demostrar sensibilidad por las 
necesidades o exigencias que un ldentiIl.ca las neces.dmdes del cliante en 

conjunto de clientes potenciales ocasiones se anticipa aellas aportando  
Orientación al cliente interno 

t 	o internos puede requerir en el soluciones a la medida cte sus 
-  

externo 
presente o en el triuro Tiene que er requerimientos. Demuestra intemes en 

con atender las necesidades de un eender a 1 	clientes con rapidez, 

cliente real y concreto en la interacción. diagnostica correctamente la nocesidada 
y plantea soluciones adecuadas. 

Esta competencia esté asociada al GRAbO E 
compromiso con que las personas 

realizan las tareas encomendadas - Su Curnpl.e los plazos  preestablecidos en lo 
Responsabilidad preocupacion por el cumplimiento do los calidad requerida preocuparidose de 

asignado esté por encima de sus logrado sin necesidad de recordatorios o 
propios Intereses, la tarea asignada está consigna especiales. 

pnmero 

Ésta competencia tiene que ~ con el GRADO E 

tipo y alcance de razonamiento y la 
*)rma en que un candidato organiza 

cognitiemente el trabajo. Es la 
capacidad general que tiene una 

persona para realizar un analisis logico, Analiza infurmaclon e identica 
La capacidad de Identificar los pr'orna*. coordirsando datos releientes. 

1-labilidad Analilica problemas, reconocer la in*mnacion Tiene mucha capacidad y habilidad pera 
sIgnhllcati'ie. buscar y coordinar los analizar, organizar y presentar datos y 

datos relei.entes. Se puede Incluir equl establecer conexciones me4entes entre 
Pa habilidad pera analizar, organizar y datos numericos. 

presentar datos financieros y 
e-stadisticos y para establecer 

conexiones relevantes entre datos 
numerlcos - 

Ea la habilidad para participar GRADO B 

actnemente da una mata cornjn, 
incluso cuando La colaboración conduce 

a una mata que no está directamente Sabe integrar Lot> divsos estilos y 

relacionado con el Interes personal. habilidades que hay en un equipo para 
Trabajo en equipo 

Supone facilidad para la relación optimizar el desempoflo y el entusiasmo. 

inteorsonal y capac~ para Ayuda al equipo a centrarse en los 

comprender la repemusi6n da las objetis. Apoya y alienta las actidades 

propias acciones en el éxito de las en equipo de los miembros. 

acciones del equipo. 

GRADO E 

Realiza el seguimiento del trabajo de los 
Es la preocupación continua 0,o1 ciernas .igiiando su calidad pera 

Preocupación por el orden y la 
controlar el trabajo y le inten'nación. asegurarse de que siguen los 

claridad 
Implica también una insistencia en la procodiemieritos establecidos. LA~ un 
claridad de las responsabilIdades y ~¡Wtrv detallado de las actiÁdades 

funciones asignadas. propias y la de los domas. Se preocupa 
por dejar claras las noinas y 
procedimientos empleados. 

r1.i 



MANUAL DE FUNCIONES 
MiR1S 

A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

Dl VISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	DESPACHADOR DE FUNDAS 

REPORTA A: JEFE DE SECC!ON DE INVENTARIO DE 

EMPAQUES 

SUPERVISA A: NIA 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Bachiller contable o Físico Matemático. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimiento 	de 

inventarios, 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: recepción y despacho de empaques. 

TIEMPO: de 1 año en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Capacidad para aprender 
• Orientación al cliente interno y externo 
• Responsabilidad 
• Trabajo en equipo 
• Habilidad Analítica 
• Preocupación por el orden y la claridad 

OTROS: 

EDAD: 25 años en adelante 



MANUAL DE FUNCIONES 
VAL.Ml 

MI: 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

Realiza la recepción y despacho de empaques e insumos, para cubrir 

las necesidades del área de envasado. 

2. Descripción de las principales tareas d& cargo 

2.1. Funciones específicas o habituales 

Realiza el despacho de empaques previa recepción de documento 

habilitante. 

Efectúa la recepción de empaques bajo supervisión de Jefe de Bodega. 

• Realiza la ubicación de mercadería en perchas, con los medios que 

cuenta la bodega. 

• Realiza el arreglo y limpieza del área de trabajo. 

• Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional, además de 

las Normas de Medio ambiente ¡SO 14000. 

2.2. Funciones periódicas 

N/A 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

NJA 

3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD VIO VALORES EQUIPOS 1 MATERIALES / 

PRODUCTOS INSTALACIONES 



MANUAL DE FUNCIONES 
,., 	 NOHIS 

Ninguna responsabilidad sobre información confidencial. Maneja equipos 1 

materiales / productos. 

4. RESPONSABILIDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD Y!O 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y/O TOMA DE DECISIONES 

Realiza tareas rutinarias que no implican solucionar y tomar decisiones: no 

ejerce supervisión alguna. 

S. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 

No requiere ningún contacto externo. 

6. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE TECNOLOGÍA 

No existe responsabilidad por herramientas informáticas. 

7. CONDICIONES FÍSICAS Y/O RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos y mecánicos. 

8. EXIGENCIAS MEDICAS 

No lumbalgias, no hemia hiatal, no alergias. 



MANUAL DE FUNCIONES 
NOI4IS 

FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Despachador de fundas 

A: ALTO 

E: BUENO. POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
ORADOS: 

C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

O: INSAT1SFACTORIO 

COMPETENCIAS DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA GRADO B 

Esta asociada a la asimilación de ri1 
Tiene gran capacidad de aprender. puedt 

información y su eficaz aplicación. Se 
incorporar nijevs esquemas y modelos. 

retaclona con la Incorporación de nueos 
Api-ende no solo en las actbádades 

Capacidad para aprender esquemas o modelos cognithas al 
estructuradas de aprendizaje, como es 

repertorio de conductas habituales Y 
el estudio tarnblen lo hace con la 

nue'es formas de interpretar la realidad 
practica y la obsenacion de personas 

o de er las cosas. 
tienen mas experiencia y 

 que 
conocimientos. 

ORADO E 

Demostrar sensibilidad por las 
necesidades o exigencias que un 

Identifica las necesidades del cliente; en 

conjunto de clientes potenciales ocasiones se anticipe a ellas aportando  
Orientación al cliente interno y 

externos o internos puede requerir en el soluciones a la medida de sus 
externo 

Presente o en el futuro. Tiene que 	i' 
requedm lentos. Demuestra interes en 

con atender las necesidades de un 
atender a los clientes con rapidez. 

cliente real t'  concreto en la interacción. 
diagnostica correctamente la necesidada 

p4sintea soluciones adecuadas. 

Esta competencia está asociada al GRADO B 
compromiso con que las personas 

realizan las tareas encomendadas. Su Cumple los plazos preestablecidos en la 
Responsabilidad preocupación por el cumplimiento de los calidad requerida preocupandose de 

asignado está por encima de sus lograrlo sin necesidad de recordatorios o 
propios intereses, la tarea asignada está consigna especiales. 

primero.  

Esta competencia tiene que %wcon el ORADO B 

tipo,   y alcance de razonamiento y la 
forma en que un candidato organiza 

cogniti.em ente el trabajo. Es la 
capacidad general que tiene una 

persona para realizar un analisis logico. Analiza infon'nacioçi e identifica 
La capacidad de Identificar los problemas coordinando datos relm.entes. 

Habilidad Analitica problemas, reconocer la infonnacion Tione mucha capacidad y habilidad para 
aIgnhltcatle, buscar y coordinar los analizar, organizar y presentar datos y 

datos relentes. Se puede incluir aqui establecer conexciories rei'entes entre 
la habilidad para analizar, organizar Y datos numencos 

presentar datos financieros y 
estadisticos y para establecer 

conexiones rete%entes entre datos 
numericos. 

Es la habilidad para participar ORADO B 

activamente de una meta común. 
incluso cuando la colaboración conduce 
a una mete que no está directamente Sabe integrar los diversos estilos y 

relacionada con el Interes personal. abilidades que hay en un equipo para  h 
Trabajo en equipo 

Supone facilidad para la relación optimizar el desempeño y el entusiasmo. 

interpersonal y capacidad para Ayuda al equipo a contrarse en los 

comprender la repercusión de las ObjetiOS. Apoya y alienta las acti,Ádades 

propias acciones en el éxito de las en equipo de los miembros. 

acciones del equipo, 

ORADO B 

Realiza el seguimiento del trabajo de los 
Es la preocupación continua por demos '.4gilando su calidad para 

Preocupación por el orden ' la 
controlar el trabajo y la información. asegurarse de que siguen los 

claridad 
temblón una Insistencia en la procedlemieritos establecidos. Ueo un 

claridad de las responsabilidades y registro detallado de las actiÁdades 
funciones asignadas, propias y la de los demos. Se preocupa 

Por dejar claras las normas y 
procedimientos empleados. 



MANUAL DE FUNCIONES n.-@s,-,-  fWJ1S 

A.- DATOS DE IDENTIFICACION 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	CHOFER 

REPORTA A: JEFE DE SECC!ON DE INVENTARIO DE 

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 

SUPERVISA A: NIA 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Bachiller. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimiento 

mecánica básica automotriz, conducción segura de vehículos. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: conducción de vehículos. 

TIEMPO: de 3 años en adelante 

COMPETENCiAS: 

• Alta adaptabilidad 
• Responsabilidad 
• Tolerancia a la presión 
• Trabajo en equipo 
• Autocontrol 
• Dinamismo - energía 



MANUAL DE FUNCIONES 
•k J 	 NOBI.S 

OTROS: 

EDAD: 30 años en adelante 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

. Conduce los vehículos tanqueros de combustible para los despachos en 

el campo. 

2. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones especificas o habituales 

Verifica que el vehículo a conducir se encuentre en condiciones óptimas 

para el transporte de combustible. 

• Cumplir con programa diario asignado, de traslado diario de 

combustible. 

• Apoya con el despacho de combustible. 

• Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional, además de 

las Normas de Medio ambiente ¡SO 14000. 

2.2. Funciones periódicas 

• Realiza la revisión y mantenimiento del vehículo. 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

N/A 

3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD VIO VALORES EQUIPOS] MATERIALES / 

PRODUCTOS ¡ INSTALACIONES 

Ninguna responsabilidad sobre información confidencial. Maneja equipos/ 

herramientas 1 materiales. 



MANUAL DE FUNCIONES 
k 

4. RESPONSABILIDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD Y/O 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS YIO TOMA DE DECISIONES 

Realiza tareas rutinarias que no implican solucionar y tomar decisiones: no 

ejerce supervisión alguna. 

5. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 

No existe en este cargo responsabilidad por contacto externo. 

6. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE TECNOLOGÍA 

No existe responsabilidad por herramientas informáticas. 

7. CONDICIONES FíSICAS Y/O RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos, mecánicos y ergonómicos. 

8. EXIGENCIAS MEDICAS 

No deficiencia visual, no alergias, no epilepsia, no hipoacusia, no hernia 

hiatal. 



MANUAL DE FUNCIONES 
NOBIS 

r 

L FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Chofer 

A: ALTO 

B: BUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS: 

C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

O: INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA GRADO C 

Capacidad de modificar la conducta 
personal para alcanzar determinados 
objeti.os cuando surgen dificultades. 

Puede poner en marcha cambios en 
Afta Adaptabilidad 

nues datos o cambios en el medio. Sr 
situaciones cambiantes cuando los 

asocia a la versatilidad del 
mismos le son sugeridos por un superior, 

comportamiento para adaptarse a 
distintos contextos, situaciones medios 
y personas en forma rápida y adecuada. 

GRADO A 

Es la capacidad para controlar las 
emociones personales y elAtar las 

reacciones negaties ante Maneja efectiemente sus emociones. 

Autocontrol 
proocaciones, oposicton u hostilidad de Evita las manifestaciones de las 

los demas o cuando se trabaja en emociones fuertes o el estres sostenido; 
condiciones de estres. Asimismo, sigue funcionando bien o responde 
implica la resistencia a condiciones constructivamente a pesar del estres. 

constantes de estres. 

Esta competencia está asociada al GRADO B 

compromiso con que las personas 
realizan las tareas encomendadas. Su cumple con los plazos preestablecidos en 

Responsabilidad preocupacion por el cumplimiento de los la calidad requerida, preocupandose de 
asignado esta por encima de sus logrado sin necesidad de recordatorios o 

propios intereses, la tarea asignada está consignas especiales. 
primero.  

lidad para seguir Se trata de la habilidad RADO C 

actuando con eficacia en situaciones de 
presión de tiempo y de desacuerdo. 

Tolerancia a la presión oposición y diversidad- Es la capacidad Alcanza los cbeti.os aunque este 

para responder y trabajar con alto Presionado, su desempeño es inferior en 

desempeño en situaciones de mucha situaciones de mucha exigencia. 

exigencia. 

Es la habilidad para participar GRADO C 

acti'emente de una meta común, 
incluso cuando la colaboración conduce 

a una meta que no está directamente Comparte informacion y trabaja 

Trabajo en equipo 
relacionada con el interes personal. cooperatnemente con el equipo. Es flexible 

Supone facilidad para la relación y sensible- Ayuda a los nuevos miembros 
inteipersonal y capacidad para a integrarse al equipo discutiendo su 

comprender la repercusión de las func ion. 
propias acciones en el éxito de las 

acciones del equipo. 

GRADO B 
Se trata de la habilidad para trabajar 
duro en situaciones cambiantes o 

altemati.es, con interlocutores muy 
Dinarnismo-Energía diersos, que cambian en cortos Demuestra dinamismo y energia trabajando 

espacios de tiempo, en jornadas de duro sin que su niel de requerimiento se 

trabajo prolongadas sin qeu por esto se afectado. 

.ea afectado su nhel de actÑ dad. 



MANUAL DE FUNCIONES 

A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	BODEGUERO DE COMBUSTIBLES 

REPORTA A: JEFE DE SECCION DE INVENTARIO DE 

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 

SUPERVISA A: NIA 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: BachlIer contable. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimiento 	de 

despacho de combustibles. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: lecturas y cuadres de despacho de surtidores de gasolina. 

TIEMPO: de 3 años en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Habilidad Analítica 
• Liderazgo 
• Responsabilidad 
• Tolerancia a la presión 
• Trabajo en equipo 
• Búsqueda de información 



MANUAL DE FUNCIONES 
NORIS 

OTROS: 

EDAD: 30 años en adelante 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

Despacha combustibles en la gasolinera a los equipos y maquinarias 

que ahí se acercan. 

2. Descripción de las principales tareas del cargo 

21. Funciones especificas o habituales 

Realiza el despacho de combustible a vehículos y maquinarias en 
gasolinera. 

Realiza la toma de lectura y cuadres diarios de los surtidores en 
gasolinera. 

Realiza la recepción de los combustibles que llegan al ingenio en 
tanqueros enviados por el proveedor. 

Realiza la provisión de combustible a los tanques de la gasolinera desde 
tanque de almacenamiento. 

Realiza reporte de consumo diario para ser entregado al Supervisor de 
Bodega de Combustible. 

Realiza medición de los niveles de los tanques de combustible. 

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional, además de 
las Normas de Medio ambiente [SO 14000. 

2.2. Funciones periódicas 

. Realiza la toma de inventario físico semanal. 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

NIA 



MANUAL DE FUNCIONES 
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3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD Y/O VALORES EQUIPOS 1 MATERIALES ¡ 

PRODUCTOS! INSTALACIONES 

Ninguna responsabilidad sobre información confidencial. Maneja equipos! 

herramientas 1 materiales. 

4. RESPONSABILIDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD YIO 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y/O TOMA DE DECISIONES 

Realiza tareas rutinarias que no implican solucionar y tomar decisiones: no 

ejerce supervisión alguna. 

S. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 

No existe en este cargo responsabilidad por contacto externo. 

6. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE TECNOLOGÍA 

No existe responsabilidad por herramientas informáticas. 

7. CONDICIONES FÍSICAS Y!O RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos y mecánicos. 

8. EXIGENCIAS MEDICAS 

No lumbalgias, no hernia hiatal, no alergias. 



MANUAL DE FUNCIONES 
'- 	 NOIUS 

FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

1 NOMBRE DEL. CARGO: 	 Bodeguero de combustibles 

A: ALTO 

B: BUENO. POR ENCIMA DEL ESTANOAR 
ORADOS: 

C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

O: INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA ORADO B 

Es la habilidad necesana para orientar 
la acción de los grupos humanos en 

una dirección determinada, inspirando 
elorea de acción y anticipado 

escenarios de desarrollo de la acción 
Orienta a las personas en una direccion 

de ese grupo. Establecer claramente 
dada fija obetn.oe y realiza un adecuado 

Liderazgo directivas, Ijas obetnds, prioridades 
seguimiento brindando leedback a los distintos 

comunicadas. Plantear abiertamente 
integrantes. 

loe conflictos para optimizar la calida 
de las decisiones y la efectiided de la 

cxganización. Pro'eer coaching y 
leedback para el desarrollo de los 

colaboradores 

Esta competencia tiene que x~ con el GRADO O 

tipo y alcance de razonamiento y la 
forma en que un candidato organiza 

cogniti.emente el trabajo. Ea la 
capacidad general que tiene una 

persona pera realizar un analista logico 
La capacidad de identificar los 

Habilidad análitica problemas, reconocer la información Puede analizar e identificar problemas 

siginificatie, buscar y coordinar los coordinando datos rele%entes organizar y 

datos releentes. Se puede incluir aquí ps'esentar datos numericos, 

la habilidad para analizar, organizar y 
presentar datos financieros y 
estadisticos y para establecer 

conexiones rele'..entes entre datos 
numéricos. 

E ata competencia esté asociada al 
ORADO B 

compromiso con que las personas 
realizan las tareas encomendadas.. Su Cumple con los plazos preestablecidos en la 

Responsabilidad preocupación por Si cumplimiento de calidad requerida, pre'ocupandose de logrado sin 
los asignado está por encima de sus necesidad de recordatorios o consignas 
propios intereses, la tarea asignada especiales. 

está primero 

GRADO 8 
Se trata de la habilidad para seguir 

actuando con eficacia en situaciones 
de presión de tiempo y de desacuerdo. 

Tolerancia a la presión oposición y dhersidad. Es la capacidad Habitualmente alcanza los objetivos aunque este 

para responder y trabajar con alto Presionado POf el tiempo. y su deaempef'io es 

desempeflo en situaciones de mucha alto en situaciones de mucha exigencia. 

exigencia 

Es la habilidad para participar GRADO C 

activamente de una mete común, 
incluso cuando la colaboración 

conduce a una mete que no está 
directamente relacionada con el irrteres Comparte inlbrmnacion y trabaja 

Trabajo en equipo 
personal Supone facilidad para la cooperati'iiemente con el equipo. Ea flexible y 

relación interpersonal y capacidad para sensible. Ayuda a los nuevas miembros a 

comprender la repercusión de las integrarse al equipo discutiendo su funcion. 

propias acciones en el éxito de las 
acciones del equipo. 

Es la inquietud y la curiosidad GRADO C 

constante por saber más sobre las 
cosas, los hechos o las personas. 

Implica buscar información más allá de Aborda Personalmente el esclarecimiento de una 

las preguntas 	 de lo situación o problema cuando lo normal es no 
Búsqueda de in*xynación 

requerido en el puesto. Puede implicar hacerlo. Se encuentra con las personas más 

el análisis profundo o el pedido de una cercanas al problema y les hace preguntas. 

información variada sin un objeti Recurro a personas que no están personalmente 

concreto, una información, que quizás involucradas en la situación o problema. 

sea útil en el futuro. 



MANUAL DE FUNCIONES 
NIJHIS 

A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑÍA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPÍTULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	BODEGUERO DE LUBRICANTES 

REPORTA A: JEFE DE SECCION DE INVENTARIO DE 

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 

SUPERVISA A: NIA 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: Bachiller contable. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimiento 

despacho de lubricantes. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: lecturas y cuadres de despacho. 

TIEMPO: de 3 años en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Habilidad Analítica 
• Liderazgo 
• Responsabilidad 
• Tolerancia a la presión 
• Trabajo en equipo 
• Búsqueda de información 



• 
• MANUAL DE FUNCIONES 

NOBI 

• OTROS: 

• EDAD: 	30 años en adelante 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

• • 	Despacha Lubricantes en la bodega a los equipos y maquinarias que ahí 

• se acercan y aprovisiona a los vehículos de mantenimiento del taller de 

• Maq. Agrícola 

• 2. Descripción de las principales tareas del cargo 

21. Funciones específicas o habituales 

Realiza el despacho de lubricantes 	a vehículos y maquinarias en la 
bodega dentro del taller de maquinaria agrícola. 

• Realiza la toma de lectura y cuadres diarios de los despachos realizados 
y cuadra consumos de los vehículos de mantenimiento. 

Realiza la recepción de los lubricantes que llegan al ingenio enviados 
por el proveedor. 

Realiza reporte de consumo diario para ser entregado al Supervisor de 
Bodega de Combustible. 

Realiza medición de los niveles de los tanques de aceite a granel. 

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional, además de 
las Normas de Medio ambiente ISO 14000. 

2.2. Funciones periódicas 

. Realiza la toma de inventario físico semanal. 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

N/A 



MANUAL DEFUNCIONES 
*, 	 NOBIS 

3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD Y/O VALORES EQUIPOS / MATERIALES 1 

PRODUCTOS / INSTALACIONES 

Ninguna responsabilidad sobre información confidencial. Maneja equipos! 

herramientas / materiales. 

4. RESPONSABIUDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD Y/O 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS YIO TOMA DE DECISIONES 

Realiza tareas rutinarias que no implican solucionar y tomar decisiones: no 

ejerce supervisión alguna. 

S. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 

No existe en este cargo responsabilidad por contacto externo. 

6. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE TECNOLOGiA 

No existe responsabilidad por herramientas informáticas. 

7. CONDICIONES FíSICAS VIO RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos y mecánicos. 

8. EXIGENCIAS MEDICAS 

No lumbalgias, no hemia hiatal, no alergias. 



MANUAL DE FUNCIONES 
Nows 

FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 	 Bodeguero de lubricantes 

A: ALTO 

B: BUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS: 

C: MIN1IMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

O: INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS DESCRJPCION DE LA COMPETENCIA GRADO B 

Es la habilidad necosurta para orientar 
la acción de los grupos humanos en 

una dirección determinada. inspsrando 
eIOres de acción y anticipado 

escenanoa do desarrollo de la acción Orienta a las personas en una direccion 
de ese grupo. Establecer claramente 

determinada. *la objetivos ' realiza un adecuado 
Liderazgo direCtiiM8, fijas objetis, 	ndados 

seguimiento brindando t~back a los distintos 
comunicadas. Plantear abiertamente integrantes. 
os conflictos pare optimizar la calida 

do las decisiones y la ectitsudad de la 
organización. Proieer Goaching y 
feedback para el desarrollo de los 

colaboradores 

Esta competencia tiene que ver con el -- GRADO C 
tipo y alcance de razonamiento y la 
forma en que un candidato organiza 

cognitfl.mente el trabajo. Es la 
capacidad general que tiene una 

persona para realizar un analisis logico. 
La capacidad de identificar los 

1-labilidad análitica problemas, reconocer la inlonnación Puede analizar e identificar problemas 

siginiltcatl'ie buscar y coordinar los coordinando datos rIentes organizar y 

datos relesntes Se puede incluir aquí presentar datos numericos. 

la habilidad pera analizar, organizar y 
presentar datos financieros y 
otaditicos y para establecer 

conexiones raleonles entre dolos 
numéricos. 

Esta competencia está asociada al 
«RA0O B 

compromiso con que las personas 
reaIian lee tareas encomendadas, Su Cumplo con los plazos preestablecidos en la 

Responsabilidad preocupación por .1 cumplimiento de calidad requerida, preocupandose de lograrlo sin 
los asignado está por encima de SUS necesidad de recordatortos o consignas 
propios intereses, la tarea asignada especiales 

esté primero- 

GRADO B 
Se trata de la habilidad pare seguir 

actuando con eficacia en situaciones 
de presión de tiempo y de desacuerdo. 

Tolerancia a la presión oposición y di'iersKlad. Ea la capacidad Habitualment, alcanza los obe(ii.os aunque este 

para responder y trabajar con alto presionado por el tiempo, y su desempeño es 

desempeño -en situaciones de mucha alto en situaciones de mucha exigencia. 

exigencia 

Es la habilidad para participar ORADO C 

actiemente de una meta común. 
Incluso cuando la colaboración 

conduce a una meta que no está 
directamente relacionada con el inIcias Comparte unforrnaciori y trbaj 

Trabajo en equipo personal Supone tacilidad para la conperatii.emente con el equipo. Es floxible y 

relación interpersonal y capacidad para sensible. Ayuda a Ion nues miembros a 

comprender la repercusión do las integrarse al equipo discutiendo su funcion, 

propias acciones en el éxito de las 
acciones del equipo. 

E& la inquietud y la curiosidad ORADO C 

constante por saber más sobre las 
coses. los hechos o las persones. 

frnplica buscar información más allá de Aborda personalmente el esclarecimiento de une 

las preguntas rutinariasde lo situación o problema cuando lo normal es no 
Búsqueda da información 

requerido ei-i el puesto. Puede Implicar hacorto. So encuentra con las personas más 

el análisis profundo o el pedido do una cerworvanal p~omm y  las hace preguntes. 

inforin ación uriada sin un objetiviii Recurre a personas que no están personalmente 

concreto, una información que quizás inlucredas en la situación o problema. 

sea útil en el futuro 



MANUAL DE FUNCIONES 

A.- DATOS DE IDENTIFICACIÓN 

COMPAÑIA: 	AZUCARERA VALDEZ 

DIVISIÓN: 	 OPERACIONES 

DEPARTAMENTO: BODEGA GENERAL 

CAPITULO: 	MANUAL DE FUNCIONES 

CARGO: 	AYUDANTE DE OFICINA 

REPORTA A: JEFE DE SECCION DE INVENTARIO DE 

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 

SUPERVISA A: N/A 

B.- PERFIL DEL CARGO 

EDUCACION FORMAL: 	Título de Bachiller en Secretariado o 
Contable. 

CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO: 	Conocimiento 
	

de 

utilitarios. 

IDIOMA: Español 

EXPERIENCIA: 

EN QUE: archivo, revisión de reportes. 

TIEMPO: de 1 año en adelante 

COMPETENCIAS: 

• Habilidad Analítica 
• Responsabilidad 
• Tolerancia a la presión 
• Trabajo en equipo 
• Búsqueda de información 
• Confianza en sí mismo 



MANUAL DE FUNCIONES 
NOS 

OTROS: 

EDAD: 25 años en adelante 

C.- DESCRIPCION DEL CARGO 

1. Objetivo o función general del cargo 

Colabora con las actividades secretariales inherentes al cargo, 
registrando transacciones en el sistema, archivo de documentos y otros. 

2. Descripción de las principales tareas del cargo 

2.1. Funciones especificas o habituales 

Realiza la digitación de las transacciones de la bodega de combustibles 
y lubricantes, tanto de consumos como transferencias a los tanqueros y 
carros de mantenimiento. 

Realiza la revisión de reportes de egresos de bodega combustible. 

Realiza las transferencias de inventario en el sistema. 

Realiza el archivo de las requisiciones de combustibles, transferencias y 
otra documentación. 

Cumplir con las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional, además de 
las Normas de Medio ambiente ISO 14000. 

2.2. Funciones perl6dlcas 

N/A 

2.3. Funciones ocasionales o eventuales 

Realiza el despacho de combustible en gasolinera 

D. -  REQUISITOS O ESPECIFICACIONES DEL CARGO 

3. RESPONSABILIDAD SOBRE INFORMACIÓN VALOR EN 

CONFIDENCIALIDAD YFO VALORES EQUIPOS ¡ MATERIALES / 

PRODUCTOS / INSTALACIONES 

Maneja información confidencial limitada a una unidad. Tiene 
responsabilidad sobre manejo equipo computación 1 materiales de oficina. 



MANUAL DE FUNCIONES 
VALS(Z 	 4 

NOBIS 

4. RESPONSABILIDAD POR DIRECCIÓN Y COMPLEJIDAD Y/O 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS VIO TOMA DE DECISIONES 

Realiza tareas rutinarias que no implican solucionar y tomar decisiones: no 
ejerce supervisión alguna. 

5. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 
Se requieren contactos rutinarios tales como atención a proveedores. 

6. RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE TECNOLOGÍA 
Existe responsabilidad por las siguientes herramientas informáticas: 

o Sicavsa 
o Dynamics 
o Correo Interno 
o lntranet 

7. CONDICIONES FÍSICAS YIO RIESGOS DE TRABAJO 

Riesgos físicos y mecánicos. 

8. EXIGENCIAS MEDICAS 

No deficiencia visual. 



MANUAL DE FUNCIONES 
MJBIS 

FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 	 -- - Ayudante de oficina 

A: ALTO 

B: BUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
GRADOS: 

C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

D. INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS DESCRIPCION DE LA COMPETENCIA GRADO C 

E ta competencia tiene que ~ con el 

tipo y alcance de razonamiento y la 
brma en que un candidato organiza 

cognitnemente al trabajo. Es la 
capacidad general que tiene una 

persona pera realizar un enalisis logico. 
La capacidad de Identificar los Puede analizar e identificar problemas 

Habilidad análitica problemas, reconocer la inbrrnación coordinando datos re4eentes organizar y 
s.gínillcati.a. buscar y coordinar los presentar datos nu mancos - 

datos relentes. Se puede incluir aquí 
la habilidad para analizar, organizar y 

presentar datos financieros y 
estadísticos y para establecer 

conexiones relentcs entre datos 
numéricos-  

Esta competencia está asociada al GRADO B 
compromiso con que las personas 

realizan las tareas encomendadas Su Cumple con los plazos preestablecidos en la 
Responsabilidad preocupacion por el cumplimiento de loe calidad requerida, preocupandose de logrado 

asignado está por encima de sus sin necesidad de recordatorios o consignas 
propios intereses, la tarea asignada está especiates 

primero.  

Se trata de la habilidad para seguir GRADO B 
actuando con eficacia en situaciones de 

presión de tiempo y de desacuerdo, Habitualmente alcanza los objetivos aunque 
Tolerancia a la presión oposición y dnersidad. Es la capacidad este presionado por el tiempo, y su 

para responder y trabajar con alto desempeño es alto en situaciones de mucha 
desempeño en situaciones de mucha exigencia- 

ex igiencia. 

Es la habilidad para participar GRADO C 

activamente da una meta corriún, 
incluso cuando la colaboración conduce 

a una.. m a que no está directamente 
relacionada con el intere 	personal. Comparte innnacion s- trabaja 

Trabajo en equipo 
Supone facilidad para la relación cooperatnemente con 'el equipo. Es flexible y 

intorpersonal y capacidad para sensible. Ayuda a los nue'i.os miembros a 

coicier la repercusión de '-s  integrarse al equipo discutiendo su Lincion. 

propias acciones en el éxito de las 
acciones del equipo. 

Es la inquietud y la curiosidad constante GRADO C 

por saber más sobre Las cosas, los 
hechos o las personas. Implica buscar Aborda personalmente el esclarecimiento de 

información más allá de las preguntas una situación o problema cuando lo normal 

Búsqueda de información rutinarias o de lo reqiuendo en el puesto. es no hacerlo. Se encuentra con las 

Puede Implicar el análisis proftindo o el personas más cercanas al problema y les 

pedido de una inlomiación wariada sin un hace preguntas. Recurre a personas que no 

objetn.o concreto, una información que están personalmente involucradas en la 

quizás sea Útil en el futuro. situación o problema 

GRADO 6 
Es el convencimiento de que uno es 

capaz de realizar con éxito una tarea o Busca nuevas responsabilidades. Habla 
elegir el enfoque adecuado para res oler cuando no esta de acuerdo con sus 

Confianza en si mismo un problema. Esto incluye abordar superiores, clientes o persones en una 
nuevos y crecientes rotos con una posición superior, pero expresa 
actitud de confianza en las propias adecuadamente su desacuerdo y presenta 
posibilidades, decisiones o puntos su posición en forma clara y segura. 

80 1 
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Implementación de un Sistema de evaluación de desempeño por competencias especificas 

Introducción 

La gestión moderna de los Recursos Humanos necesita de un 

instrumento que le permita medir cuantitativa y cualitativamente 

el desempeño de los trabajadores, en nuestro país ese 

instrumento lo constituye la evaluación del desempeño, que 

teóricamente se encuentra muy bien definido en cuanto a 

objetivos y regulaciones. 

Objetivos 

La evaluación del desempeño tiene como objetivos 

fundamentales: 

• Permitir condiciones de medida del potencial humano en el 

sentido de determinar su pleno desarrollo en el trabajo. 

• Permitir el tratamiento de los Recursos Humanos como un 

recurso estratégico para la organización y cuya productividad 

puede ser desarrollada indefinidamente, en dependencia de la 

administración y la estrategia empresarial. 

• Proporcionar oportunidades de crecimiento y condiciones de 

efectiva participación a todos los miembros de la organización, 



Implementación de un Sistema de evaluación de desempeño por competencias especificas 

teniendo presente por una parte los objetivos organizacionales y 

por otra los objetivos individuales. 

• Proporcionar una retroalimentación adecuada al trabajador, a 

través de la comunicación efectiva. 

• Ofrecer compensaciones, promociones y reconocimientos con 

mayor justicia, lo cual incide en el clima laboral. 



Implementación de un Sistema de evaluación de desempeño por competencias especificas 

Para aplicar la evaluación de desempeño dentro de cualquier 
área en la Compañía Azucarera Valdez S.A. es necesario: 

• Los manuales de funciones estén actualizados. 

• Organigrama restaurado. 
• Los perfiles de cargo contengan competencias y grados 

identificados. 

Pasos para realizar la evaluación de desempeño 
por competencias 

• El analista de selección debe coordinar con los supervisores 
de los cargos a evaluar fechas para la aplicación de la 
evaluación de desempeño por competencias. 

• Presentarse puntualmente a la evaluación con los 
materiales necesarios: bolígrafo, manual de funciones, 
formato de evaluación. 

• Al culminar la evaluación presentar a la Directora de 
Recursos Humanos los resultados obtenidos. 

Periodo de ejecución 

La evaluación debe aplicarse en lnterzafra para la disposición de 

tiempo por parte de los directores. 



Implementación de un Sistema de evaluación de desempeño por competencias especificas 
	

2012 

fci 	\ 
rn — FORMATO DE EVALUAC1ON POR COMPETENCIAS ESPECIRCAS PARA EL MM DE BODEGA GENERAL 

1 ......................... 
Apellidos: 	Nombres:  

Cargo: 	Fecha:  
• III ! I!!q!I •.! e e e 	 ...................... * 1 1 1 111* 1 CIII II InI II •II 1 1 CCII 1 1 InI 1 1 1 CIII II III 1 1 CI•I 1 1 II•ISI* 

Categorias Nivel Significado 

5 EXCELENTE Manifiesta continua evidencia de los patrones de conducta que definen las competencias. 

4 SOBRESALIENTE Manifiesta evidencia de mitad de lospatrones de conducta que definen las competencias. 

3 ACEPTABLE 
Manifiesta evidencia de menos de la mitad de los patrones de conducta que definen las 

competencias, 	ciertas inconsistencias o necesidad de generalizar patrones conductuales. _presenta 

2 INSUFICIENTE 

1 

Manifiesta evidencia de menos de la mitad de los patrones de conducta que definen las  
competencias, revela evidencia de la mayoría de ellas pero sólo esporádicamente. 

1 NOAL)ECUADO Manifiesta sólo algunos de los patrones conductuales pero de mamnera muy rudimentario, 

SE SIN EVIDENCIAS Sin evidencias de la competencia, quizá por falta de oportunidades del participante para demostrarla. 
NE - NO EXISTENTE El trabajador no presenta signos de los patrones conductuales asociados a la competencia. 

-- 

Competencia 

Niveles y Categorias  

Excelente Sobreslente Aceptable lnwlldente 
No 

Sin Evidencias 
No 

Apreciación General: 

Nombre del Evaluador 
Cargo: 	1  



Implementación de un Sistema de evaluación de desempeño por competencias especificas 

UT  

Plan  de 
Capacitación 



Implementación de un Sistema de evaluación de desempeño por competencias especificas 

Informe 
Ejecutivo 
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CHECKLIST 
Nivel de prioridad: Media 

" Clima Laboral: Dentro de la Compañía se puede observar que el personal no 
posee un clima laboral adecuado puesto que los colaboradores de oficina trabajan 
a presión al realizar sus asignaciones, no existe apoyo entre lo colaboradores. Al 
realizar la medición del clima se quería llegar al principal problema, lo que causa 
que la compañía tenga un mal clima laboral y así solucionar el problema y obtener 
un aumento en el rendimiento de los colaboradores. 

Se descarta el tema por falta de colaboración por parte de la compañía que no da 
autorización a este proyecto por su pensamiento a que si hay un buen laboral y que no 
apoyarían con ninguna información al respecto. 

Nivel de prioridad: Alta 

Valoración de puestos de trabajo: La Compañía no posee valores individuales 
de cada puesto dentro de la organización, por lo cual se deseaba crear una 
valoración de puestos de trabajo para lograr un sistema de remuneración y así 
lograr la administración de salarios. Crear políticas salariales ya que cierto 
personal sentía que no era bien remunerado y que personal que no realizaba 
muchas tareas recibían más de lo que se merecían. 

Se descarta el tema para proyecto puesto que el gerente de relaciones industriales se 
encuentra empezando ese proyecto para implementarlo dentro de la compañia en unos 
dos meses a petición de la gerencia general. 

Nivel de prioridad: Alta 

y Implementación de un sistema de evaluación de desempeño por 
competencias: La Compañía Azucarera Valdez no posee competencias que 
logren el cumplimiento de sus objetivos estratégicos, independientemente del nivel 
del puesto o de la jerarquía de éste. Es por eso que se desea crear competencias 
con los valores de la Compañía, es decir crear competencias corporativas que 
todos los colaboradores tendrán y deberán aplicar. Y con esto lograr un 
compromiso mayor de los colaboradores hacia su trabajo y la Compañía. 

Se acepto el tema para proyecto empresarial por parte de la directora de recursos 
humanos ya que es muy importante el compromiso que los colaboradores deben tener 
con su trabajo y su compañía y así lograr al mismo tiempo una evaluación que pueda 
hacer conocer el desempeño de estas competencias por parte de los colaboradores en el 
puesto de trabajo y en caso de deficiencia detectarla rápidamente y específicamente y 
solucionarlo lo más pronto posible. 
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[Alta rotación de personal 

EFECTOS 
	

Desvinculación del 

personal con la empresa 

Baja productividad. 

Falta de indicadores que 

midan el desempeño del 

personal. 

Inexistencia de datos reales 

acerca del desempeño del 

personal 

Ausencia de un sistema de evaluación de desempeño por competencias 

CAUSAS 

ARBOL DE PROBLEMAS 

Errores en el manejo de 

los equipos 

Procedimientos 

inadecuados de selección 

de personal 

Falta de tiempo para 
	

Manual de funciones 

realizar las evaluaciones 
	

desactualizado, no posee 

perfiles por competencias 

Personal no capacitado 

para realizar 
	 Falta de planes de desarrollo 

evaluaciones 
	 para mejorar las competencias. 
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Alta rotación de personal 

EFECT 1 Desvinculación del 

_ft ")L 	
L_personal con la empresa J Conocimien 

de las fallas del 
personal. Baja productividad. 

1-alta ae unoicaaores que 	 T 
midan el desempeño del 	

Errores en el manejo de 
personal. 	

los equipos 

Inexistencia de datos Personal capacitado 1 	Procedimientos 
con las competencias 1 inadecuados de selección reales acerca del 

necesarias para su 
desempeño del personal J fi,dePersol  

Elaborar un sistema de evaluación de desempeño por competencias 

CAUSAS 
Manual de 

funciones 

Falta de  tiempo para realizar 	Tiempo disponible  actualizado.  

las evaluaciones 	para la realización 

de la evaluación de 1 
desempeño. 

Personal no capacitado 

para realizar 

evaluaciones 	 Competencias definidas. 

ARBOL DE OBJETIVOS 

Manual de funciones 

desactualizado, no posee 

perfiles por competencias 

Falta de planes de desarrollo 

para mejorar las competencias. 
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PROPUESTA 

1. Antecedentes..- 

1.1 Antecedentes de la Empresa.- 

Misión 

Compañía Azucarera Valdez S.A. apoyada en el Mapa Estratégico para alcanzar 

su visión, mejora continuamente en su compromiso de cultivar caña de azúcar, 

producir y comercializar azúcar y panela: 

• De alta calidad e inocuos para la salud de nuestros clientes 

• Trabajando bajo condiciones seguras de operación 

• Bajo un marco de responsabilidad social y de respeto a la legislación 

aplicable 

• Comprometidos con la conservación del medio ambiente 

Visión 

Líderes reconocidos en la industria azucarera por su eficiencia, productividad, 

innovación, solidez financiera y alta calidad de sus productos, comprometidos con 

el bienestar y calidad de vida de sus trabajadores, el desarrollo de la comunidad y 

la conservación del medio ambiente. 

Valores 

Sólo con fé, principios, energía y en equipo lograremos los "triunfos' 

Fé en el País y compromiso con su desarrollo 

Creemos que los ecuatorianos poseen valores humanos para un trabajo 

eficaz y responsable, que nuestro suelo posee grandes riquezas naturales y 

que si nosotros llevamos a cabo una gestión empresarial efectiva, solidaria 

y comprometida, aportaremos significativamente al desarrollo humano y 

económico del país. 

• Excelencia en servir a la gente 

Debemos atender a nuestros clientes satisfaciendo sus necesidades y 

expectativas, brindándoles productos y servicios de excelente calidad a un 



precio 	conveniente 	para 	su 	capacidad 	adquisitiva. 

Consideramos que procediendo en esa forma y con creatividad, 

acrecentaremos nuestra participación en los mercados internos y externos, 

y que realizaremos un trabajo promocional efectivo con las innovaciones 

que proporcionen ventajas competitivas y prestigio de nuestras marcas. 

• Trabajo eficaz y cooperativo 

Debemos trabajar con eficacia y ética en todo aspecto y nivel de las tareas 

empresariales. Estimamos como valores y deberes fundamentales la 

lealtad a nuestros principios, la diligencia para lograr resultados y la 

cooperación para cumplir los objetivos comunes y conformar un equipo. 

Respetamos los derechos humanos y económicos de nuestros 

colaboradores, particularmente con la confianza en su buena voluntad y 

responsabilidad, con una remuneración apropiada y con una capacitación 

que auspicie su mejora individual. 

• Creatividad y rentabilidad empresarial 

Consideramos que trabajar con creatividad para innovar y mejorar individual 

y globalmente en todo nivel las tareas empresariales, es la fuente para que 

la gestión comercial, administrativa y financiera asegure la liquidez 

oportuna, la independencia, la rentabilidad, y, en consecuencia, el 

incremento del valor patrimonial de la empresa. 

• Responsabilidad social 

Creemos que la creatividad, el trabajo tenaz, la veracidad, fa solidaridad y la 

primacia de los valores espirituales para servir internamente a nuestros 

colaboradores y externamente a nuestros clientes y proveedores, es la 

mejor manera de acrecentar sus valores humanos y económicos. Creemos 

que es nuestro deber coadyuvar al bien común de la sociedad mediante 

acciones concretas, dentro de lo empresarialmente factib8e, para mejorar la 

salud, la cultura, la ecología, el empleo y la superación de los problemas 

comunitarios urgentes. 



Historia 

El Ingenio Valdez fue fundado en 1884 por Rafael Valdez Cervantes, en 1922 se 

constituye en la ciudad de Guayaquil, Compañía Azucarera Valdez S.A., siendo 

sus dueños los sucesores de Rafael Valdez Cervantes, en 1992 es adquirida por 

Corporación Noboa y es a partir de 1996 que el Consorcio Nobis dirige sus 

destinos hasta la actualidad. Las instalaciones de Compañía Azucarera Valdez 

S.A. están ubicadas al occidente del Ecuador Continental, longitud 79° 36' W, 

latitud 02° 09' S y en la región sur-oriental de la Provincia del Guayas, cantón 

Milagro, a 40 Km. de la ciudad de Guayaquil. 

Sus suelos son franco-arcillo-limosos, con una topografía plana, una altitud 

promedio de 14 metros sobre el nivel del mar, una precipitación promedio de 1.300 

mm/año y una heliofanía promedio/año de 1.040 horas/luz. 

El área cultivada de caña de azúcar cubre una extensión cercana a las 18.700 

has.(propias), teniendo además el aporte de cañicultores independientes con un 

área cercana a las 7.300 has. 

Cuenta con una fábrica que dispone de una capacidad instalada de molienda 

diana de 8.500 toneladas de caña de azúcar, con un rendimiento promedio de 

2,10 sacos de 50 kilos por tonelada de caña, lo que corresponde a 232 libras de 

azúcar por tonelada. 

Alcance 

Cultivo de caña de azúcar, producción y comercialización de azúcar (blanco, 

blanco especial, morena, blanco ligth, morena ligth, cruda) y panela. 

1 .2 Antecedentes del Proyecto.- 

La Compañía Azucarera Valdez S.A. posee un gran número de trabajadores y 

cada cargo posee su manual de funciones pero estos no constan con 

competencias que deben tener todos los cargos para el éxito total de sus 

funciones. Al mismo tiempo la Compañía Azucarera Valdez no cuenta con una 

información medible y cuantiticable del trabajo que realiza cada uno de sus 

colaboradores lo que impide que existe un canal de comunicación entre 



responsables y colaboradores, es decir, no se informa al personal como están 

realizando su trabajo, lo que da origen al desconocimiento de las falencias y 

carencias en las personas que ocupan determinados puestos de trabajo. 

2. Finalidad.- 

Aportar a la Compañía Azucarera Valdez S.A. una gestión exitosa al activo 

humano. 

3. Objetivos. 

3.1 Objetivo General.- 

Generar una cultura de evaluación por competencias en la Compañía Azucarera 

Valdez. 

3.20bjetivos Específicos.- 

• Complementar los manuales de funciones de cada cargo de la Compañía 

Azucarera Valdez con las competencias identificadas. 

• Elaborar sistema de evaluación por competencias específicas dirigido para 

los trabajadores de la Compañía Azucarera Valdez. 

• Elaborar un plan de capacitación para reforzar las competencias. 

4. Espacio Geográfico.- 

El proyecto se aplicará a toda la Compañía Azucarera Valdez, la misma que se 

encuentra ubicada en Milagro, García Moreno y Roberto Astudillo. 

S. Grupo Objetivo.- 

Los grupos involucrados con quienes se van a trabajar son: 

• Directores 

• Jefes y Supervisores 

• Administrativos 

• Operarios 



11 Plan de acción.,- 

PLAN DE ACCION 

ACTW*O€S 	 FEO4A 	1 Twwwo 1 	RECUF505 	RESPOf1S i 	IWMaMWS - 	 -- 

Definiclon de competencias y sus grados 

Elaborar formato para identificar competencias Computadora, 

y sus grados 
14 de julio del 2011 2 dias 

impresora, hojas 
Leslie Castillo Directora de R.RH.H. 

Diccionario de 

Aplicación de prueba piloto para la competencias, formato Directora de R.R.HJ-L, 
18 de julio del 2011 1 día Leslie Castillo 

identiticacion de competencias de identiflcacion de Gerente de cada aren 

competencias, bol ¡grato 

Diccionario de 
Entrevistas con 105 gerentes de cada area para 

competencias, formato 
la identificaciori de las competencias y sus 19 de julio del 2011 1 dia Leslie Castillo Gerente de cada area 

de identificacion de 
grados 

competencias,  bolígrafo  

Entrevista con los directores de cada ama para 
Diccionario de 

la identWicacion de las competencias y sus 20 de julio del 2011 4 dias 
competencias, formato 

Leslie Castillo Directores de cada area 
de identificación de 

arados 
competencias, boligrafo 

Diccionario de 
Entrevista con los jefes y supervisores de cada 

conietencias, formato Jefes y Supervisores de 
area para la identificacion de las competencias 15 de julio del 2011 2 dlas Leslie Castillo 

de identificacion de cada aren 
ysus grados 

competencias, boligrafo 

Olseflo de perfiles profesionales: Descrlpdon de puestos por competencias 

Manual de funciones, 
Incluir en el manual de funciones las 

27 de julio del 2012 2 sernarías computadora, Leslie Castillo Jefe de R.RM.H. 
competencias identificadas 

impresora.  

Presentación del m anual de funciones 11 de agosto del 2011 3 dlas 
manual de funciones 

les lie Castillo 
Gerente de cada aren y 

actualizado Directora de R.R.HH: 

Analisis de las competencias de las personas evaluación de las mismas 

Elaboración del sistema de evaluación por 
16 de agosto del 2011 

2 Cóutadora, 
Leslio Castillo Directora de R.R.H.H. 

competencias ____________________ semanas impresora, hojas  

formato de evaluación 

por competencias, 

Aplicación de prueba pilote 1 de septiembre del 2011 1 semana infocus, computadora, Leslie Castillo Muestra de colaboradores 

boligrafos, sala de 

capacitacion 

Correccion del sistema de evaluación 8 de septiembre del 2011 1 semana 
Computadora, 

Impresora, hojas 
Leslie Castillo Directora de R.R.H.I-I. 

formato de eyaluaçion 

por competencias, Gerentes, Directores, Jefes 

Aplicación de la evaluación por competencias 19 de septiembre del 2011 
1 mes y 

infocus, computadora, Les he Castillo y Supervisores de cada 
medio 

boligrafos, sala de ama 

capa citacion 

evaluaciones realizadas, 

Calificacion de las evaluaciones 1 de noviembre del 2011 1 mes computadora, Leslie Castillo Directora de R.R.H.l-I. 

impresora, hojas 

Elaboracion de presentacion de los resultados 
1 de Diciembre del 2011 1 semana 

Computadora,  
Leslie Castillo Directora de R.R.H.H. 

obtenidos en las evaluaciones impresora, hojas 

Sala de capacitación, Directora de RR.H.H. y 
Presentacion de los resultados de la evaluacion 12 de Diciembre del 2011 1 semana 

infocus, computadora. 
Leslie Castillo 

gerentes de cada aren 

Diseño de plan de capacitadon 

Reunión con los directores de cada ama para 19 de Diciembre del 2011 
, Computadora 

Leslie Castillo Directores de cada ares 
determinar fechas para las capacitaciones.  1 semana irneresOra, hoias  

Elaboración de plan de capacitación 26 de Diciembre del 20 11 1 semana 
Computadora, 

Leslie Castillo 
Directora de RR.HH. 
 

y 
de impresora, hojas  Asistente 	capacitacion 

Presentacion del plan de capaçitacion a los 2 de Enero del 2011 4 días 
Computadora, 

Castillo Directores de cada aren 
directores de cada ama directores 

 
 impresora, hojas. 
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EFECTOS 

Falta de indicadores que 

midan el desempeño del 

personal. 

Inexistencia de datos reales 

acerca del desempeño del 

personal 

Falta de tiempo para 

realizar las evaluaciones 

Personal no capacitado 

para realizar 

L evaluaciones 

ARBOL DE PROBLEMAS 

[_Alta rotación de personaljJ 

Desvinculación del 

personal con la empresa 

Baja productividad. 

Errores en el manejo de 

los equipos 

Procedimientos 

inadecuados de selección 

de personal 

Manual de funciones 

desactualizado, no posee 

perfiles por competencias 

Falta de planes de capacitación 

para mejorar las competencias. 

Ausencia de un sistema de evaluación de desempeño por competencias en el 

área de Bodega General 

CAUSAS 



Disminución de rotación de personal. Alta rotación de personal 

Inexistencia de datos 

reales acerca del 

desempeño del personal 

Vinculación del 	
Desvinculación del 

personal con la 	
personal con la empresa 

J  
Alta empresa. 

Baja 	f productividad. 

Existencia de datos 

.......... 

......... 

Manejo 

adecuado de 
Errores en el manejo de 

los equipos  

Procedimientos reales acerca del 	Personal capacitado 1 desempeño del con las competencias 
inadecuados de selección 

personal. 	J necesarias para su 
de personal. perfil, 

E 

Conocimiento 

de las fallas del 

personal. 

Falta de indicadores que 

midan el desempeño del 

personal. 

Elaborar un sistema de evaluación de desempeño por competencias en el área 

de Bodega General 

CAUSAS 

Falta de tiempo para realizar 

las evaluaciones. 

Tiempo disponible 

para la realización 

de la evaluación de 

desempeño. 

Manual de 

funciones 

actualizado Manual defunciones 

desactualizado, no posee 

perfiles por competencias 

Personal no capacitado 1 

para realizar  

Personal 

capacitado para 

realizar 

evaluaciones. 

Falta de planes de capacitación 

para mejorar las competencias. 

Planes de capacitación para 

mejorar las competencias. 

ARBOL DE OBJETIVOS 
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PROPUESTA 

1. Antecedentes del Proyecto.- 

La Compañía Azucarera Valdez S.A. posee un gran número de trabajadores que 

laboran dentro del área de Bodega General, la cual constan con un manual de 

funciones pero no con competencias específicas que deben tener todos los cargos que 

conforman el área de Bodega General para el éxito total de sus funciones. Además no 

consta con una evaluación por competencias que les pemiita conocer los aspectos que 

necesitan desarrollar y mejorar. 

1. Finalidad.- 

Aportar a la Compañía Azucarera Valdez S.A. una gestión exitosa al activo humano en 

el área de Bodega General. 

2. Objetivos.-

2.1 Objetivo General.- 

Generar una cultura de evaluación de desempeño por competencias en la Compañía 

Azucarera Valdez, en el área de Bodega General. 

2.2 Objetivos Específicos.- 

Complementar los manuales de funciones de cada cargo del área de Bodega 

General de la Compañía Azucarera Valdez con las competencias específicas 

identificadas. 

. Elaborar sistema de evaluación de por competencias específicas dirigido para 

los trabajadores del área de Bodega General de la Compañía Azucarera Valdez. 

0 Elaborar un plan de capacitación para reforzar las competencias específicas. 



3. Espacio Geográfico..- 

El proyecto se aplicará en el área de Bodega General de la Compañía Azucarera 

Valdez, la misma que se encuentra ubicada en Milagro, García Moreno y Roberto 

Astudillo. 

4. Grupo Objetivo. - 

Personal del área de Bodega General el cual consta actualmente con 30 

colaboradores. 

5. Metodología..-

5.1 Técnicas.- 

Estudio de Gabinete.-

Fuentes Primarias. - 

• Entrevistas con el Gerente de operaciones, jefe de Bodega General y jefes de 

sección. 

Fuentes Secundarias. -  

• Diccionario de competencias de Martha Alíes. 

Páginas web 

Metodología Cuantitativa- - 

Evaluaciones. - 

Utilizaremos las evaluaciones como herramienta para conocer sobre el desempeño de 

los colaboradores basado en las competencias especificas. 



Mediciones. -  

Realizaremos porcentajes con los resultados obtenidos en la evaluación para la 

realización del plan de capacitación para los colaboradores. 

Metodología Cualitativa.-

Entrevistas en profundidad. -  

Realizaremos entrevistas con el gerente de operaciones, jefe de Bodega General y 

jefes de sección para la identificación de las respectivas competencias especificas. 

También realizaremos entrevistas para la elaboración del plan de capacitación en la 

que constaran fechas, competencias a capacitar, lugar, proveedores. 

6. Fases.- 

El proyecto se dividirá en cinco fases: 

L 	Definición de competencias y sus grados. - 

En esta fase realizaremos las respectivas reuniones con el gerente de operaciones, 

jefe de Bodega General y jefes de sección para la identificación de las competencias 

especificas, de los diferentes perfiles de cargo del área de Bodega General utilizando 

como guía el diccionario de competencias de Martha Alles. 

Realizaremos la división en grados de cada una de las competencias, los cuales serán 

en: 

A: Alto. 

B: Bueno, por encima del estándar. 

C: Mínimo, necesario para el puesto. 

D: Insatisfactorio. 

II. 	Diseño de perfiles profesionales: descripción de puestos por competencias. - 

Una vez identificada las competencias especificas con sus definiciones y sus grados, 

se adicionaran a cada uno de los perfiles de cargo para que quede por escrito y 



estipulado en el manual de funciones para la futura selección del personal y para la 

realización de las evaluaciones para personal del área de Bodega General. 

II!. 	Análisis de las competencias de los trabajadores : evaluación de las 

mismas. -  

Esta fase comenzará con la implementación de una prueba piloto, con una muestra de 

10 colaboradores a evaluar para conocer si existen falencias y si es entendida 

correctamente; en caso contrario se harán las correcciones respectivas. 

Después de la corrección aplicaremos las evaluaciones de desempeño por 

competencia para jefe de Bodega General, ayudante de jefe de Bodega General, 

secretario, Jefes de sección, despachadores, choferes, bodegueros, ayudante recibidor 

de mercadería, ayudante de oficina. 

IV. 	Diseño del plan de capacitación.- 

En esta última fase, basándonos en el análisis de los resultados de las evaluaciones, 

elaboraremos un plan de capacitación en el que se pretende el mayor potenciamiento 

de las competencias de los colaboradores del área de Bodega General. 

7. Productos a Entregar.- 

7.1 Informe, 

• Manuales del área de Bodega General actualizados 

• Instructivo para aplicación de evaluación de desempeño por competencias 

• Plan de capacitación 

7.2 Informe Ejecutivo. - 

Al concluir el proyecto se realizará una presentación a la Directora de Recursos 

Humanos y Jefe de Bodega General de la compañía, incluyendo conclusiones y 

recomendaciones. 

8. Duración.- 

El proyecto tendrá duración de 7 meses. 



9. Beneficios.- 

• Manual de funciones del área de Bodega General actualizado con las 

competencias especificas. 

• Modelo de gerenciamiento que permitirá evaluar las competencias que requiere 

un puesto de trabajo de la persona que lo ejecuta. 

• Crea un canal de comunicación entre jefes y colaboradores. 

• Personal motivado mediante el reconocimiento del trabajo bien hecho. 

• Estimular al personal para conseguir resultados eficaces. 



10. Plan de acción 

PLAN DE ACCION 
ACTIVIDADES 	 FECHA 	1 TIEMPO 1 	RECURSOS 	RESPONSABLE. ¡Ñ\)LUCRADOS 

D.f iic ion da competencias y sus grados 

Elaborar formato para identificar 30 de Jø del 2  dias 
Compadora, 

Leste Castillo Directora de R.R.H,H. competencias y sus grados 2011 impresora, hojas  

Aplicación de prueba piloto para la Diccionario de 

identiflcacion de competencias al 
1 de Agosto del 

competencias, 
formato de Directora de RR.H.H., 

ayudante de jefe de Bodega General 
2011 

1 dia 
iderdlicacion de 

Leshe Castillo Ayudarle de jefe de 
para la identificación de las Bodega General 
competencias y sus grados competencias, 

bolígrafo 

Diccionario de 
Entrevistas con el jefe de sección de competencias, 

inventano de insumos agncolas para la 2 d Agosto del formato de Jefe de sección de 

identificación de las competencias i  sus 2011 1 dia 
iderlificacion de 

Leslie Castilo inntano cJe instinos 

grados competencias, agn colas 

boligrafo 

Diccionario de 

Entrevista con el Jefe de bodega general 
competencias, 

para la identificación de las 3 de Agosto del 
1 dia 

formato de 
Leshe Castillo 

Jefe de Bodega 

competencias y sus grados 
2011 idertllcacion de General 

competencias, 
bolígrafo 

Diccionario de 
Entrevista con el jefe de sección de competencias, 

inventan o de empaques para la 4 de Agosto del 1 dia 
formato de 

Leslie Castilo 
Jefe de seccion de 

inventario de 
identificación de las competencias r sus 2011 iderlrflcacion de 

grados competencias, 
empaques 

boigrafo 

Diccionario de 
Entrevista con el jefe de seccionde competencias, Jefe de sección de 

inventario de combustible y lubricante 8 de Agosto del 
10 dias 

formato de 
Leshe Casti lb 

imientainiode 
para la identificación de las 2011 iderlificacion de combustible y 
competencias ysus grados competencias, h*ncantes 

bolígrafo 

Diccionario de 

Entrevista con el Gerente de 
competencias, 

operad ones para la klentiflcacion de Las 
22 de Agosto del 

idia 
formato de 

LesfleCastio 
Gerente de 

competencias ysus grados 
2011 ider*ificacion de operaciones 

competencias. 
boligrafo  

Diseño de perfiles profesionales. Descripcion de puestos por competencias 

lnckiirenel manual defunciones del 
1 d Septiembre 

Manual de 
funciones, 

ares de Bodega General las 
del 2011 

4 días 
compiladora, 

Leshe Castilo Directora de R.RH.H. 
competencias identificadas 

impresora. 

Preser*acion del manual de funciones 5 de Septiembre 
Manual de funciones 

del area de Bodega General del 2011 
1 día del ares de Bodega Leshe Castillo Directora de R.RHJ-{. 

General actualizado 



Anabia de las competencias de las personas: evaluacon de las mismas 

Elaboracon del sistema de evakiacion 6 de Septiembre 1 Compiladora, 
percompetencias de12011 semana LesbeCasb DectoradeR.RFlI{ 

Formato de 
evaluacion por 

12 de Sepem re ti 	b 1 tenaas, Muestra de 
ApkcacÓn de prueba ircus, LeskeCastillo coboradores del area 

compiladora, de Bodega General 
bograbs, sala de 

capacdacion 

Formato de 
evakaon por Geele 

as deoperaiciones, Jefe 
Apbcaciórideíaevaliadonpor 19de Septiembre 1 Bodega Geural,Jes 

competencias del2011 semana deseyAar 

boIrabs, sala de 
dede Bodega 

capacitadon 
- General 

E,akaciones 

Calflcaaonde las evaluaciones LesheCasb DireradeRRftH. 
senane 

impresora, tejas 

Elaboracion de preseracion de los 19de Octubre del 
3 dios 

Compiladora, 
. Lese Castillo Directora de R.RJ1H. 

res~obleridos en las evakcones 2011 Impresora, hojas 

Salade 
Preseríacion de los resultados de la 24 de OCtI±Ç'C M 1 día capacitacion, 

Leslie Casti Directora de R.R.HH. 
evaluacion 2011 infocus, 

compiladora. 

Dteedo de plan de desarrollo 

ReLnon con el Gerere de operaciones, Gereri de 
jefe de Bodega Generalys de 7 de Noviembre 2 Compiladora, 

Leslíe Castilo 
operaciones, Jefe de 

seccion para secc.ionar fechas para el del 2011 semanas impresora, hojas Bodega General,Jefes 
plan de desarrollo  --   de seccion 

21 de riovientre ,iaciora Directora de R.RHH. y 
Elaboracionde plan de capacitación 

2011 
1 mes 

impresora, h*s 
Lese Castillo Anaista de 

_paçacion 

21 de Diciembre 
Compiladora, 

Preserlacion del pían de capacitación 
del 2011 

1 dio impresora, hojas, Leslie Castillo Directora de RR.F1,H, 
Ot*iook  
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• VALDL9. 
	FORMATO DE IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS__1 

• NOMBRE DEL CARGO: 

GRADOS: 

A: ALTO 
B: BUENO, POR ENCIMA DEL ESTANDAR 
C: MINIMO NECESARIO PARA EL PUESTO 

D:INSATISFACTORIO 

COMPETENCIAS 
DESCRIPCION DE 

COMPETENCIA  
GRADO 
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Análisis de los posibles Leslie Castillo 
temas para proyecto Analista de selección 

empresarial 
Creación de checklist Leslie Castillo 

Reunión con Psic. Ana 
Leslie Castillo 

Peñafiel sobre tema de 
Supervisora 

proyecto 
Elaboración de árbol de 

Leslie Castillo 
problemas y objetivos 

Corrección de los arboles 
Leslie Castillo de problema y objetivo 

Diseño de Marco Lógico Leslie Castillo 
Corrección de Marco 

Les he Castillo 
Lógico 

Elaboración de propuesta Leslie Castillo  

Corrección de propuesta Leslie Castillo 
Presentación de propuesta 

a la Psíc. Ana Peñafiel. Leslie Castillo 
Se cambio área para Supervisora 

aplicar proyecto. 
Corrección de propuesta 

Leslie Castillo por cambio 
Presentación de propuesta 

Leslie Castillo 
corregida a Psic, Ana 

Supervisora 
Peñafiel 

Elaboración de Diagrama 
Leslie Castillo 

de Gantt 

Presentación de propuesta 
Leslie Castillo 

 Jefe de Bodega General 
al Ing. Julio Soto 

Leslie Castillo 
Elaboración de cronograma Gerente de operaciones 

de las entrevistas para la Jefe de Bodega General 
identificación de las Jefes de Sección 

competencias y sus grados Ayudante de Bodega 
General 

Elaboración de formato 
Leslie Castillo 

para identificación de 
competencias 

Bitacora Empresarial 

___ 	 l .]Reio-i 97~ 



Aplicación de prueba piloto 
para la identificación de 

competencias con el Ing. 
Rubén Montalván la cual 

resultó con éxito. 
Entrevista con el lng. 

Ramón Merino para la 
identificación de 

competencias para los 
cargos a su mando. 

Entrevista con el lng. Julio 
Soto para la identificación 
de competencias para los 

cargos a su mando. 
Entrevista con el Ing. 

Segundo Torres para la 
identificación de 

competencias para los 
cargos a su mando. 
Entrevista con el lng. 

Kteynner Peñafiel para la 
identificación de 

competencias para los 
cargos a su mando. 
Entrevista con el Ing. 

Ernesto Gómez para la 
identificación de 

competencias para los 
cargos a su mando. 

Transcripción en digital de 
las competencias y grados 
identificados en el formato. 

Implementación de 
competencias con sus 
significados y grados 

dentro de los manuales de 
funciones. 

Presentación de manuales 
defunciones con las 

competencias identificadas 
a la Psic. Ana Peñafiel. 
Elaboración de formato 

para evaluación de 
desempeño por 
competencias. 

Aplicación de prueba piloto 
de la evaluación de 

Leslie Castillo 
Ayudante de jefe de 

Bodega General 

Leslie Castillo 
Jefe de sección de 

inventario de insumos 
agrícolas 

Leslie Castillo 
Jefe de Bodega General 

Leslie Castillo 
Jefe de sección de 

inventario de empaques 

Leslie Castillo 
Jefe de sección de 

inventario de combustible y 
lubricante 

Leslie Castillo 
Gerente de Operaciones 

Leslie Castillo 

Leslie Castillo 

Leslie Castillo 
Supervisora 

Leslie Castillo 

Leslie Castillo 
Jefes de sección 



-- 
desempeño por 

competencias con los jefes 
de sección. 

Aplicación de evaluación de 
desempeño por 

competencias con el Ing. 
Ernesto Gómez para el 

cargo a su mando. 
Aplicación de evaluación de 

desempeño por 
competencias con el Ing. 

Julio Soto para los cargos a 
su mando. 

Aplicación de evaluación de 
desempeño por 

competencias con el Ing. 
Rubén Montalván para los 

cargos a su mando. 
Aplicación de evaluación de 

desempeño por 
competencias con el Ing. 
Ramón Merino para los 

cargos a su mando. 
Aplicación de evaluación de 

desempeño por 
competencias con el Ing. 
Segundo Torres para los 

cargos a su mando. 
Aplicación de evaluación de 

desempeño por 
competencias con el Ing. 

Kleynner Peñafiel para los 
cargos a su mando. 
Tipificación de las 
evaluaciones de 
desempeño por 

competencias del área de 
Bodega General, 

Calificación de las 
evaluaciones de 
desempeño por 
competencia. 

Elaboración de gráficos 
estadisticos de los 

resultados de la evaluación 
de desempeño por 

competencias. 

 

Leslie Castillo 
Gerente de Operaciones 

Leslie Castillo 
Jefe de Bodega General 

21 de Sptiembre del 2019 

Leslie Castillo 
Ayudante de jefe de 

Bodega General 

Leslie Castillo 
Jefe de sección de 

inventario de insumos 
agrícolas 

Leslie Castillo 
Jefe de sección de 

inventario de empaques 

Leslie Castillo 
Jefes de sección de 

inventario de combustible y 
lubricantes 

Leslie Castillo 

Leslie Castillo 

Leslie Castillo 



Elaboración de 
presentación de los 

resultados de la evaluación 	Leslie Castillo 
de desempeño por 

competencia del área de 
Bodega General. 

Presentación de los Leslie Castillo resultados de la evaluación 
de desempeño por 	

Supervisora 

competencia a la Psic. Ana 
Peñafiel. 

Presentación de los Leslie Castillo 
avances del proyecto a la Supervisora 

Psic. Ana Peñafiel. 
Presentación de los Leslie Castillo 

avances del proyecto al Jefe de Bodega General 
Ing. Julio Soto. 

Reunión con el Gerente de 
Leslie Castillo 

Operaciones, Jefe de 
Gerente de Operaciones 

Bodega General y Jefes de Jefe de Bodega General sección para seleccionar Jefes de Sección fechas para el plan de 
capacitación. 

ElaboraciÓn de plan de 
capacitación para el área Leslie Castillo 

de Bodega General, Analista de capacitación 
investigando con Proveedores 

proveedores de Valdez y 
coordinando fechas para su 

realización. 
Presentación de plan de Leslie Castillo 

capacitación a la Psicóloga Supervisora 
Ana Peñafiel 

Presentación del proyecto Leslie Castillo 
Supervisora 

empresarial a la Psic. Ana 
Peñafiel. 


