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Resumen

El presente Trabajo Fin de Master (TFM), se desarroll6 en una compania del sector
logistico la cual se encuentra en la transicion de empresa nacional familiar a hacer parte
de una multinacional perteneciente a un grupo consolidado en el mercado, cuya casa

matriz se encuentra en la ciudad de Monterrey en México.

Gracias a este proceso, se han evidenciado oportunidades de mejora que son esenciales
resolver al interior de la compania para afrontar los nuevos retos, uno de ellos y en el
cual se basa el presente TFM, es retener junto con potencializar el talento actual y atraer
nuevos profesionales y fuerza operativa para contribuir con la materializaciéon de los

planes que se ha planteado la organizacion.

Por consiguiente, este TFM tiene como objetivo principal apoyar el reto, brindando a los
colaboradores actuales y futuros, una ruta clara de cual puede ser su camino a seguir en
la compaifiia para obtener un crecimiento personal y profesional, es decir, establecer el
plan de carrera y determinar las necesidades de formacién para que dicho crecimiento

se haga efectivo.

El plan de carrera va dirigido a los colaboradores pertenecientes al area operativa del
negocio de LTL (transporte) del operador logistico, quienes cuentan con unas
caracteristicas laborales particulares a las de los demas colaboradores de la compaiia
como, vincularse en algunas posiciones sin contar con estudios de bachillerato
académico culminados y pertenecer a la bodega con mayor cantidad de colaboradores

operativos reduciendo las posibilidades de acceder a un ascenso.

Por ello el procedimiento se llevara a cabo de la siguiente manera: inicialmente se
establecerd el total de posiciones operativas con las que cuenta el area, seguido de la
validacion de requisitos y competencias esenciales para cada cargo y finalmente de

acuerdo a las caracteristicas de la poblacion se definiran las necesidades de capacitacion
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mas prioritarias para poder optar al ascenso y contar con mas posibilidades que si no lo

hiciera.

El entregable final contendra el mapa del plan de carrera y el anélisis de los puestos de
trabajo permitiendo evidenciar y comprender los requisitos minimos como habilidades,
destrezas, conocimiento y competencias que debe poseer el colaborador para lograr tener

un ascenso exitoso.

Palabras clave: Promocion, Personas, Carrera profesional, Competencias, Desarrollo,

Capacitacion.
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Abstract

The present Final Master Project (TFM), was developed in a company of the logistics
sector which is in the transition from a national family company to being part of a
multinational belonging to a group consolidated in the market, whose head office is

located in the city of Monterrey in Mexico.

Thanks to this process, improvement opportunities that are essential to solve within the
company to face the new challenges have been evidenced, one of them and on which the
present TFM is based, is to retain along with to potentialize current talent and attract
new ones professionals and operative force to contribute with the materialization of the

plans that the organization has raised.

Therefore, this TFM's main objective is to support the challenge by providing current and
future employees with a clear trail of what may be their path to follow to get personal and
professional inside the company, that is, establishing the career plan and determine the

training needs so that said growth becomes effective.

The career plan is aimed at the employees belonging to the operational area of the LTL
(transport) business of the logistics operator, who have certain labor characteristics to
those of other company employees, such as linking in some positions without having
studies of academic baccalaureate culminated and be the winery with more operative

collaborators reducing the possibilities of accessing a promotion.

Therefore, the procedure will be carried out as follows: Initially, the total number of
positions in the area will be established, followed by the validation of essential
requirements and competencies for each position and finally according to the

characteristics of the population. Will define the most priority training needs.

The final deliverable will contain the map of career plan and the analysis of the jobs

allowing to demonstrate and understand the minimum requirements such as skills,
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knowledge and competences that the collaborator must possess to achieve a successful

promotion.

Keywords: Promotion, People, Career, Competencies, Developing, Training.

unir



Medina Velazco, Jessika Yamile

Introduccion

Vivimos inmersos en un mundo donde la globalizacidn es el reto constante al que se ven
enfrentadas la mayoria de las compafiias para seguir siendo competitivas y mantener su
nombre vivo en el mercado, para afrontar y superar este reto las empresas deben hacer

uso de su recurso mas preciado, el recurso humano.

Para que el recurso humano sea efectivo, debe tenerse en cuenta lo expresado por
Valencia (2005) “Los recursos humanos son fuente de ventaja competitiva de las
organizaciones, por ello las empresas cada vez en mayor medida deben identificar el
valor que la persona tiene para la organizacion y tratar de potenciarlo”, es decir, cada
compania debe gestionar adecuadamente las personas al punto de obtener colaboradores

cualificados, habilidosos, muy bien formados, abiertos al cambio y recursivos.

Las empresas no solo deben formar a sus colaboradores en el saber “saber” y el saber
“hacer”, deben también ensefarles a saber “ser” para ser competitivas, en este proceso
deben contemplar que las personas estdn compuestas por sentimientos, emociones,
suefios, metas y necesidades diferentes, adicionalmente debe contemplar que todas son
un mundo diferente y que no reaccionan de la misma forma a estimulos idénticos y ni
siquiera al enfrentarlos por segunda vez al mismo estimulo reaccionan de la misma

forma.

Al contar con personas que poseen perfiles ajustados a sus necesidades, las empresas
tendran mayor facilidad para ubicar a los empleados con los maés altos perfiles en las
posiciones mas criticas y a los empleados que se ubican dentro del rango esperado pero
sin destacar los convocaran para hacer parte del equipo operativo o tactico; esta
combinacion es ideal para obtener los resultados esperados y alineados a la estrategia

con el fin de alcanzar la visién y cumplir con la mision de la empresa.

En lo referente a la alineacion del equipo humano con la estrategia de la compania,
Cristancho (2016) expresa que se debe contar con “un tnico objetivo estratégico en

comun y establecer los mejores caminos para llegar a él”. Para el equipo de trabajo es
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fundamental tener clara la meta ya que con ello guia a sus diferentes componentes, todos

saben para qué trabajan y con qué objetivo se realiza cada funcion.

Por otra parte alineando la estrategia al capital humano se debe de establecer el plan de
carrera de la organizacion, este plan es un panorama de como puede ser el crecimiento
profesional de un colaborador al interior de la compaiiia e indican que debe poseer un
colaborador para obtener la posicion que anhela y también de forma no tan favorable
para la empresa da una luz de hasta déonde puede llegar un colaborador dentro de la

compania.

Al enfocarse en el lado favorable del plan de carrera, es decir, darle un norte a las
personas en cuanto a su carrera laboral ocurre lo expresado por Chiavenato (1999) “El
planeamiento de carrera ofrece el candidato necesario en el momento necesario y con la
capacidad necesaria”, en otras palabras ayuda a contar con candidatos idéneos para

ocupar el puesto en caso de presentarse alguna baja en el equipo.

Esto trae gran variedad de beneficios como lo son: disminuir los costes del reclutamiento
y la seleccion, aprovechamiento de los planes de formacién, capacitacion y desarrollo
otorgados a los colaboradores, motiva al personal interno al ver que los ascensos si se
materializan, reafirma el buen nombre de la compainia al ofertar empleos estables y con

posibilidad de crecimiento, entre otros beneficios.

Como se mencionaba al inicio, si la compania desea seguir siendo competitiva y
mantener su nombre en el mercado debe hacer uso de su recurso humano quien es su
principal ventaja competitiva (Ordiz y Avella, 2002). Si es considerado de esta forma por
la compaiia, el capital humano se debe de cuidar, dicho de otra manera, retener, formar
y desarrollar a cada persona segin las necesidades de la empresa y una buena forma de
hacerlo es con los planes de carrera ya que como se expresé ayudan a motivar al talento

humano y darle un norte a su estadia en la compaiiia para contribuir a la vision.
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Justificacion y problema

El presente TFM surge de la necesidad que presenta el operador logistico 3PL, el cual
esta pasando por la transicion de ser una empresa familiar a ser parte de un grupo
multinacional, diversidad de cambios han surgido al interior de la compaiiia y ello hace
necesario tener una vision mas amplia de lo esperado por cada uno de los miembros que

componen a hoy la organizacién.

Ejemplo de los cambios que se han implementado son redistribucién de funciones,
traslado de lideres al corporativo ubicado en otro pais, estandarizacion de
procedimientos, homologaciéon de estructura jerarquica, implementacion de nuevos
sistemas, optimizaciéon de sistemas y procedimientos, atraccion de nuevos clientes,
gestion centrada en resultados, nuevas mediciones para los lideres, mayor autonomia en
la toma de decisiones y el cambio en el cual se centra el presente trabajo, la necesidad de

ajustar las posiciones al mercado actual y a las necesidades de la compaiiia.

Esta necesidad ha sido mas notoria en el area de transporte LTL donde se cuenta con 475
colaboradores distribuidos en 19 posiciones, los cuales en la encuesta de clima y cultura
que se realiza anualmente y en la encuesta de pulso que se realiza dos veces al ano para
realizar seguimiento a los planes de accién establecidos para contribuir positivamente al
clima laboral, expresan que no cuentan con oportunidades de crecimiento o en otros
casos aplican a las vacantes y al finalizar el proceso les informan que no cumplen con el
perfil teniendo alrededor de 5 a 6 afios de experiencia en la operacion y contando con la

formacion técnica y tecnoldgica ofertada por el drea de formacién y desarrollo.

Esto ha generado malestar en los integrantes de la parte operativa del area de transporte
LTL, obteniendo como resultado baja de colaboradores, fuga de cerebros, disminuciéon
del indicador de ascensos y finalmente consecuencias en el area de seleccion al tener que
optar por reclutamiento externo. Todo lo anterior hace evidente crear planes de carrera
de acuerdo a la complejidad de los cargos y establecer el perfil con el que debe contar la
persona que desee postularse para ocupar la posicion y por ultimo aportar al area de

formacion y desarrollo la informacion relacionada con las competencias, habilidades y
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destrezas comunes identificadas durante el proceso para que sirvan como insumo en el

establecimiento de los siguientes planes de formacion.
Objetivos generales y especificos

El objetivo general del presente TFM es validar los perfiles de las posiciones operativas
para brindar a los colaboradores del area operativa de LTL, una ruta clara para obtener

un crecimiento personal y laboral al interior de la compaiiia.

Como objetivos especificos estardn en primer lugar establecer el perfil ideal para 19
posiciones identificando las competencias conductuales y competencias técnicas para
cada posicion y en segundo lugar detectar las tematicas mas comunes de capacitacion y
formacion que apliquen como insumo para aplicar a los planes de formaciéon de dicho

negocio.
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CAPITULO |

Presentacion de la empresa

En el presente trabajo debido a que se utilizara informacion confidencial de la compaiiia
no se mencionara su nombre y solo se nombrara como Operador logistico nombre

general.

Operador logistico nace en el afio 1984 gracias a 5 hermanos los cuales comienzan sus
operaciones con 17 colaboradores en la ciudad de Bogota D.C., con el pasar del tiempo a
sus clientes les surgieron nuevas necesidades y el Operador logistico mediante procesos
de innovacién enfrent6 los nuevos retos, generando nuevos servicios y adecuando sus
instalaciones para dar mayor cobertura a los clientes actuales y expandir sus servicios a
otras compaiiias. Se crean eventos para consolidar y fidelizar a sus clientes y como parte
de reinversion se crean eventos para retribuir a sus colaboradores con el fin de generar

mayor compromiso, lealtad y sentido de pertenencia.

En el ano 2017 es comprada por una multinacional con sede principal en la ciudad de
Monterrey en México con operacion en 7 paises del continente americano; Con esta
fusion evoluciona a un operador logistico 3PL, es decir, se convierte en un operador que
ofrece a fabricantes sus servicios especializados de transporte y almacenamiento o como
también se podria llamar logistica tercerizada (ATOX, 2016). A partir de este

momento su planeacion estratégica evoluciona quedando asi:

Mision: A través de servicios logisticos enfocados en la cadena de abastecimiento, crear

valor social y econ6mico en los procesos de nuestros clientes.

Vision: Consolidarnos como operador lider en prestaciéon de servicios logisticos en

Latinoamérica, con alcance en Norteamérica

unir
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CAPITULO Il

Analisis de la situacion de partida

En la actualidad los colaboradores que pertenecen al area de estudio no tienen un plan
carrera definido y formalizado, se postulan a las vacantes de posiciones de un nivel
bastante alto lo cual les hace sentir atin mas frustrados al no superar la primera etapa del
proceso; en otros casos los jefes son quienes postulan a los empleados a las posiciones
vacantes sin tener en cuenta los requisitos basicos del cargo, esto puede suceder por
desconocimiento del perfil o porque en algin momento, la operacion debi6 tomar la
decisi6on de asignar a un colaborador para realizar las funciones criticas del cargo

obviando el perfil.

Por otro lado la organizacion continta en el proceso de transicion de empresa familiar a
multinacional y por ende necesita evolucionar junto con sus empleados, es decir, la
compafiia debe plantearse nuevos retos, implementar procedimientos que le permitan
optimizar tiempos, cumplir a clientes y asi mismo atraer a mas clientes; mientras que los
colaboradores deben prepararse para estar a la altura de los retos de la empresa y estar
en la capacidad de atender a los clientes adecuadamente para contribuir con la visién y

ayudar a consolidar en el mercado una imagen positiva de la organizacion.

2.1. Aspectos a contemplar

Durante el proceso se deben contemplar aspectos como:

e Confirmar si los perfiles actuales deben ser reevaluados debido a que se encuentran
obsoletos.
e Identificar en las descripciones de cargo cuales son funciones basicas o criticas de

los cargos.
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e Tener claridad de la jerarquia de los cargos para aprovechar la curva de aprendizaje

y las caracteristicas similares que posean entre puestos.

2.2. Analisis del reto propuesto

Se propone establecer y formalizar un plan de carrera para las 19 posiciones operativas
del area de LTL, ello ayudara a que los colaboradores desde el primer momento que
ingresan a la compafia tengan presente que podran crecer al interior de ella y
adicionalmente que para que suceda, cuentan con planes de formacion ajustados a las

necesidades tanto de los colaboradores como de la organizacion.

Se realizara un plan de carrera en lugar de un plan de sucesion ya que se tomara en cuenta
lo afirmado por Alles (2009), los planes de carrera son muy efectivos y de gran ayuda
para empresas de gran tamafo y que cuentan con muchos colaboradores; el Operador

logistico al ser una multinacional cumple con las caracteristicas mencionadas por Alles.

Los beneficios de contar con un plan de carrera como se describen en el articulo de Banco

Popular (2017) son:
e Alinear los objetivos organizacionales a los objetivos personales de los colaboradores

e Gestionar el talento para realizar ascensos y con ello mejorar la calidad de vida de

los empleados

e Disminuye la rotacién al motivar, brindar seguridad y aportar al colaborador un

nuevo proposito para su desarrollo profesional,
e Proporcionar oportunidades de desarrollo

e Apoya la estrategia de retencion, haciendo que el colaborador se enganche a la

empresa, incremente su compromiso y aumente su productividad.

e Sentirse reconocido y valorado mediante la asignacién de tareas de mayor

responsabilidad y brindar autonomia.
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e Ayuda a consolidar la imagen positiva de la organizacion a través de las buenas

referencias brindadas por los empleados.

unir
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CAPITULO Il

Procedimiento

En el Operador logistico una carrera profesional es definida como “la sucesion o
secuencia de puestos que una persona ocupa a lo largo de su vida profesional. La carrera
presupone un desarrollo profesional gradual y la ocupacién de puestos cada vez mas altos
y complejos” (Chiavenato, 2002). Estos cambios pueden producirse de forma ascendente
u horizontal, no es habitual realizarlos de manera descendente ya que un colaborador
espera crecimiento en su carrera laboral en lugar de cambiar de area a un alto precio, un
ejemplo de ello es ser digitador en la operacion y pasar al area de contabilidad en la
posicién de auxiliar contable, esto implica disminuir su salario al nuevo cargo, dejando
de percibir recargos nocturnos, pago por horas extra y perder su autonomia al pasar a

ser apoyo de otra persona.

Antes de iniciar el proceso para evaluar los cargos y establecer el plan carrera se debe
tener presente que, a la hora de realizar movimientos en Colombia la ley en el Art. 143
del Codigo sustantivo del trabajo indica que a igual trabajo, igual salario, por otro lado la
ley también expresa que a ningtin colaborador se le pueden desmejorar las condiciones
salariales sin su consentimiento y por tltimo como condicionante la ley establece que no
se puede pagar menos del salario minimo legal vigente o su equivalencia al tiempo

laborado.

De acuerdo a lo anterior en el plan carrera se tendran en cuenta las asignaciones
salariales, la posicién en el organigrama, las funciones y responsabilidades consignadas
en las descripciones de cargo que actualmente tiene la compaiia, todo ello con el fin de

no afectar la estructura salarial y organizativa de la empresa.

Para llevar a cabo el proceso se tomara como metodologia las fichas de evaluacion

descritas por Alles (2009) las cuales son adaptables a las necesidades de cualquier

unir
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empresa y permiten evidenciar mas facilmente los comportamientos, conocimientos,

habilidades y destrezas necesarias para desempefar el puesto adecuadamente.

En este proceso solo se determinardn las caracteristicas que son criticas y que van a
resultar claves en la estrategia de la empresa para su crecimiento los préximos afos. De
acuerdo a lo expresado, se debe tener en cuenta la planeacion estratégica de la compaiia

(Misibn y Vision) y atributos corporativos (Congruencia, Transparencia y Accontability).

3.1. Identificacién de los puestos a evaluar

Debido a que el proceso se llevara a cabo Gnicamente en la parte operativa de LTL se hace
necesario definir que para el Operador logistico se consideran posiciones operativas
aquellas que estan directamente relacionadas con las tareas manuales y donde se
requiere la mayor cantidad de personas ocupando el mismo cargo para que la estrategia

de la empresa se vea realizada.

De acuerdo a la plantilla de némina los cargos operativos en los que se concentra la

poblacion de LTL son:

Figura 1. Plantilla de cargos operativos de LTL

Cargos Colaboradores
Auxiliar Con Moto 6
Auxiliar De Bodega 309
Auxiliar De Bodega Viaje 3
Auxiliar De Cargue Y Descargue 40
Awuxiliar De Cargue Y Descargue Dia 10

n
IS

Auxiliar De Cargue Y Descargue Noche
Awuxiliar De Logistica

Augxiliar De Servicio Al Cliente
Auxiliar De Servicio Al Cliente Il
Auxiliar Inhouse

Coordinador De Colectas
Coordinador De Operaciones
Coordinador De Ruta

Digitador

Digitador De Colectas

Digitador De Elaboraciéon De Remesas

AN WO NNNSNR =W

Montacarguista
Supervisor De Bodega
Supervisor Ruta

[y
AW

Total general 475

Fuente: Elaboracion propia con base en la plantilla de n6mina.
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El proceso para la evaluacion de los cargos se realizara de manera ascendente con el fin
de aprovechar la curva de aprendizaje al tener como base la informacién adquirida de los
cargos anteriores, ello facilitara la identificacion de competencias, formacion,
conocimientos y habilidades requeridas y el grado o nivel en el que se requiere que el

colaborador las posea desarrolladas.

Asi mismo ejecutar el proceso de evaluacion de esta forma permite evidenciar como se
van complejizando los cargos, especializando los conocimientos, habilidades y destrezas
para asegurar que los cometidos del cargo se ejecuten adecuadamente y se lleven a un

feliz término.

Para realizar la evaluacion de manera ascendente se tomara la ubicacion de los cargos en

el organigrama para determinar el cargo de menor rango al mas alto rango.

Figura 2. Seccién de organigrama de los cargos operativos de LTL

Coordinador De Coordinador De
Colectas Operaciones
| |
Augxiliar De Servicio | Auxiliar De Servicio Digitador De Augiliar De Logistica
Al Cliente |l Al Cliente Colectas

Supervisor De Digitador De Elaboracion Coordinador De Ruta

Bodega De Remesas
| | r | | |
Auxiliar Inhouse | Montacarguista | Auxiliar AuxiliarConM0t0| Supervisor Ruta | Digitador |

Especialista

Auxiliar De Bodega | Auxiliar De Cargue ¥
Viaje Descargue

|
Auxiliar De Bodega |

Fuente: Elaboracion propia con base en el organigrama de la organizacion.
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De acuerdo a la Figura 2. se tomara como cargo de méas bajo nivel, la posicion de Auxiliar
de bodega, adicionalmente, de acuerdo a la Figura 1. en dicha posicién se encuentra gran
parte de la poblacion y es la posicion con la cual se vinculan por primera vez la mayoria

de los colaboradores a la empresa.

3.2. Resumen de las descripciones de puesto

De las descripciones de cargo se extraeran los requisitos basicos que a hoy debe cumplir
un colaborador para ejercer la posicion. Estos requisitos seran validados junto con las
competencias, habilidades y destrezas para establecer los nuevos criterios y asegurar que
el colaborador que ocupe la posicion tenga lo necesario para afrontar los nuevos retos y

contribuir con la planeacion estratégica de la empresa.
Los requisitos que se tomaran son:

Mision: Da una descripcion general del cargo, su importancia y la contribucion que

realiza para cumplir el propoésito general de la empresa.

Funciones: Dan claridad de cémo contribuye el cargo para prestar los servicios

logisticos a la medida de las necesidades de los clientes.

Estudios: Indican el nivel de la formacion formal que asegura que la persona cuenta
con los conocimientos técnicos base del area en la cual se va a desempenar, con el fin de
que pueda comprender los procedimientos y el flujograma del proceso evitando la

necesidad de una induccion muy al detalle o iniciar el proceso de formacion de cero.

Conocimientos: en este apartado se detalla la formacién informal o especializada que

requiere el colaborador para ejecutar funciones especificas de manera eficaz.

Indicadores: se sefalan los factores criticos por los cuales sera medido el desempeio
del colaborador, alli se comprueba si el colaborador ha usado adecuadamente sus
habilidades, destrezas, conocimientos y experiencia con el fin de obtener un objetivo

concreto.
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cargos que seran objeto de evaluacion.

Figura 3. Sintesis de la descripcién de Auxiliar de bodega

Cargo Auxiliar de bodega
Ejecutar las actividades definidas en los procedimientos establecidos para cada operacion

Mizion gque contribuvan al cumplimiente de log compromizos con los clientes v con la
grganizaciéon
Ubicar los elementos v mercancia recibida segian el tipe de producto, la naturaleza de los
mismos v lo establecido por el decumento.
Bealizar la entrega v recogida de mercancia con los criterios v tiempos establecidos.
Garantizar el control de la temperatura que deben tener

Funciones los productoes que ze encuentran en el cuartoe frio.
Ubicar la mercancia en la zona que le correzponde segiin la direccion del cliente
destinatario
Mantener organizadas las zonas de almacenamiento temporal de la bodega logistica v
preparar las mercancias para €l cargue de vehiculos.

Esztudios Bachiller

. Matematica basica v proceso de distribucién: certificaciéon en manipulacién de alimentos

Conocimientd -

cuando aplique
) Productividad: preduccion ( horas laboradas.

Indicadores 5 : - X

Efectividad: (produccién - no. Preduccién errada) / no. Preduccidn.
Fuente: Elaboracion propia.
Figura 4. Sintesis de la descripcion de Auxiliar de Cargue y descargue

Cargo Auxiliar de cargue v descargue
Ejecutar laz actividades definidas en los procedimientos establecidos para cada operacion

Mision que contribuvan al cumplimiento de los compromisos con los clientes v con la
organizacion
Ubicar los elementos v mercancia recibida segin el tipe de productoe, la naturaleza de los
mizmos v lo establecidoe por el documento.
Garantizar el control de la temperatura que deben tener
le=z productos que =e encuentran en €l cuarto frio.

Funciones Garantizar la adecuada zonificacion de la mercancia con el fin de hacer mas agil el
servicio v cargue
Descargar las mercancias desde los vehicules v verificar que la mercancia corresponda a
sus documentos soporte
Separar mercancias para cargue v entregarlas al personal encargado

Estudios Bachiller baszico o basico primaria

. Matematica basica v proceso de distribucion: certificacion en manipulacion de alimentos

Conocimientd -

cuando aplique
] Preductividad: preduccién [ heras laberadas.
Indicadores

Efectividad: (preduccién - ne. Produccién errada) / no. Preduccion.

Fuente: Elaboracién propia.
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Figura 5. Sintesis de la descripcion de Auxiliar con moto

Cargo Auxiliar con moto
Bealizar las entregas de mercancia de nuestros clientes de acuerdo a los horarios v
Mision recomendaciones de entrega, asl mismeo salvaguardar los documentos que acompanan les
dezpachaos.
Bealizar las entregas de manera que cumplan con ¢l pedide perfecto
Eealizar laz entrega con buena actitud
Brindar informacion oportuna sobre las novedades en las entregas, comunicando de
manera oportuna las mismas a servicie al cliente. Y del cliente i se amerita.
Salvaguardar los documentos tipo factura durante la prestacion de los servicios v hasta
Funciones |quesea devuelta a tramitacién en las instalaciones de la empresa o en el cliente
Realizar las entrega dentre de los mostraderes v /o locales donde reciban les pedides
Tener bp en manipulacion de las mercancias
Eealizar laz entregas en el orden que e le asigne
Radicar documentos en oficinas habilitadas para ello
Eztudios Bachiller
Conocimientd Manejo de motocicleta, distribucion urbana de mercancias
Indicadores |Efectividad: mejora de los KPIS de pedido perfecto
Fuente: Elaboracioén propia.
Figura 6. Sintesis de la descripciéon de Montacarguista
Cargo Montacarguista
Garantizar el complimiento de los requerimientos de la empresa v de los clientes en los
Mizion procesos de distribucion, almacenamiento v acondicionamiento por medio de su gestion
agil en el manejo de zuz productos por medio del montacargas
Manejar adecuadamente v con cuidadoe el vehiculo puesto bajo zu custodia.
Apovar los cargues v descargues en procesos de recepecion v despachos,
Funciones |“tender los requerimientos operativos de coordinadores, supervisores v auxiliares.
Eeportar cualquier novedad que ze pueda prezentar v pueda afectar el servicio.
Cumplir con el procedimiento, operacion segura de los montacargas v diligenciamiento
de formato establecida.
Estudios Bachiller
Conccimientd Buenas practicaz de manufactura, manejo de montacargas
Indicadores |Novedades relacionadas con el cargo

Fuente: Elaboracién propia.
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Cargo
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Figura 7. Sintesis de la descripcion de Auxiliar de logistica

Auxiliar de logistica

Mision

Contribuir a alcanzar loz objetivos de la organizacion brindando informacion veraz v
oportuna sobre loz procesos que maneja con €l fin de brindar un excelente zervicio a
nuestro cliente

Funciones

Recolectar informacion, realizar v analizar los indicadores del centro de distribucion

Mantener actualizado v controlar el archive de 1a flota vehicular

Eealizar control de perzonal reportando las novedades de los colaboradores temporales v
nomina al departamento de nomina

Recibir los documentos pendientes de cita de los tramitadores de documentos

Contactar a clientes destinatarioz para coordinar con ellos las fechas de hora de visita
para en trega,s

Dezcribir en oz documentos de tranzporte la fecha v hora autorizada por el cliente
deztinatario

Estudios

Bachiller v /o técnice en carreras afines

Conccimient

Procedimientos internos del area

Indicadores

Preductividad, novedades presentadas, informacion entregada a tiempo

Cargo

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 8. Sintesis de la descripcion de Auxiliar de servicio al cliente

Auxiliar de servicio al cliente

Misién

Contribuir a cumplir 1a estrategia comercial del cliente a través de la respuesta oportuna
v efectiva de las novedades que ze prezenten

Identificar v solucionar las novedades del cargue de la noche anterior

Soportar al ejecutivo de cuenta en actividades de zeguimiente de pedides v reporte de
novedades

Funciones

Informar a plataforma los pedidos recomendados por los clientes

Beportar el inventario de la malla de devoluciones a cada ejecutive de cuenta

Apovar ¢l seguimiento a laz novedades presentadas en los descargues nacionales

Estudios

Estudiante de carrera técnica o tecnolézica afines a la administracion

Conecimient

Excel basico

Indicadores

Programacion de pedidos recomendadoes para el ziguiente dia, identificacion oportuna de
novedades de cargue.

Fuente: Elaboracién propia.
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Figura 9. Sintesis de la descripcion de Digitador elaboracion de remesas

Digitador elaboracion de remesas

MMision

Garantizar la elaboracién de remesas adecuada v oportunamente mediante la
tranzsmizion de archiveos plancs o0 mediante procesos manuales. Asi mizmo dar soporte en
la elaboracion de decumentos de la operacion de transporte (planillas de entrega, ordenes
de cargue, manifiestos de cargue

Generacion de anticipos de viaje v gastos de viaje de acuerdo a los estandares autorizados
por destino

Garantizar la coherencia de los archivos plances transmitidos por los clientes v creacidon
en el sistema de manera cportuna de la informacion para la generacion de remesas de
CATZa.

Atender oportunamente los correcs generados por servicio al cliente para elaboracion de
remesas por segundos fletes, cambios de direccidén de entrega, soportados mediante
relacién de dezspachos.

Funciones

Validar diariamente al finalizar el proceso de elaboraciéon de las remesas; la coherencia
en la informaciéon (pesos elevados, valores declarados errados, cantidades no
coincidentes)

Retrealimentar oportunamente a los supervisores de bodega encargados del proceso de
descargue de vehiculos, la llegada de los mismos para su pricrizacion.

Hacer seguimiento a las legalizaciones de gastos de viaje para los despachos con destino
Bogota v rutas foraneas.

Bealizar seguimiento al uso v trazabilidad de los precintos de seguridad para el cierre de
wvehilculos, asl como su adecuada custodia.

Estudios

Eztudiante de 5 semestre en delante de carreras técnicas v profesionales relacionadas con
ingenieria industrial, ingenieria logistica, administracion de empresas, administracion
logistica.

Conocimientq

Conocimiento basico en el manejo documental de facturas, remisziones, actas de entrega,
Excel para bases de datos, estadistica basica, analisis de datos competencia numeérica

Indicadores

Entregas perfectas: no de pedidos sin novedad [ total pedidos destino

Horario de llegada de vehiculos: total vehiculos llegadas a tiempo / total vehiculos
deszpachados

Resultado de satisfaccion de los clientes en las encuestas nacionales.

Cargo

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 10. Sintesis de la descripcién de Digitador

Digitador

Mision

Contribuir a alcanzar los cbjetivos de la organizacién garantizando la calidad de la
informaciéon gue se ingresa al sistema, ademas de la generaciéon de documentos necesarios|
para el desarrollo de la cperacion

Verificar las remesas existentes v digitarlas en el sistema de manera completa con €l fin
de llevar control de estas.

Elaborar planillaz para la entrega a transportador.

Funciones

Generar listados para validacion fisica, a los procesos de ubicacion de productos v
grabacion de documentos.

Validar gue las planillas entregadas se alisten a tiempo para que los vehiculos salgan a
distribucién.

Gestionar la asignacion de vehiculos para el despacho de pedidos especiales solicitados por
lo= clientes.

Informar a los auxiliares v conductores, sobre los pedidos recomendados gue se
encuentran en las planillas gue les corresponde distribuir.

Atender las solicitudes v llamadas de los clientes gue utilizan los servicios de transporte,
para programacion de servicios ezspeciales e informar a los coordinadores de ruta.

Estudios

Bachiller ¥ técnico o tecndlogo o estudiante de administracién, ingenieria, logistica v /o
carreras afines

Conocimientg

Manejo de Excel intermedie, conocimiento de las direcciones, sentido de las vias v
geografia de la ciudad en donde opera la sucursal, conocimiento en manejo v analisis de
bases de datos, ademas de control estadistico de procesos, conocimientos técnicos en
transporte multimodal, seguridad vial v control de fletes.

Indicadores

Cumplimiento de pedido perfecto, resultado de satisfaccidon de los clientes en las encuestas
nacionales, cuamplimiento presupuesto de fletes urbanocs de la sucursal v novedades
generadas por digitacion

Fuente: Elaboracién propia.
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Figura 11. Sintesis de la descripcion de Digitador de colectas

Digitador de colectas

Mision

Contribuir a la satisfaccion del cliente v de la organizacién por medio del seguimiento v
ubicacién geografica de los vehiculos gque =e encuentran en el proceso de distribucién
urbana v regional; garantizando el cumplimiento de los horarios de colecta

Realizar el seguimiento constante a los vehiculos gque se encuentran en distribucion
urbana v foranea, informando a los coordinadores de ruta sobre el desempefio de las
mismas.

Validacion de las incidencias ocurridas con vehiculos de transito urbano ¥ regional, a
traveés de los reportes de monitores urbane v las publicaciones de les entes oficiales
respecto a restricciones vehiculares referente de proceso de colectas

Informar al cliente sobre las incidencias ccurridas con vehiculos de transito urbanc v
regional, a través de los reportes de monitorec urbano

Funciones

Garantizar gue todos los pedidos gque salen a distribucion urbana v no cumplen con las
condiciones de pedido perfecto al momento de la entreza, tengan la causal correcta que
justifigue el incumplimiento.

Confirmar la ecurrencia de causales 19 v 40 en €l proceso de distribucion urbana v
regional. En caso de no haber cocherencia en la informacién debe proceder a solicitar
ajuste en el zistema de informacion de la organizacion e informar a los lideres del area de
CATrZo.

Atender las solicitudes v llamadas de los clientes que utilizan los servicios de transporte,
para programacion de servicios especiales e informar a los coordinadores de ruta.

Confirmar las horas de llegada de los vehiculos de entregas en puntos fijos.

Estudics

Eztudiante de 5 semestre en delante de carreras técnicas v profezsionales relacionadas con
ingenieria industrial. ingenieria logizstica, administracién de empreszas, administracién
logistica.

Conocimientd

Conocimientos técnicos en transporte multimodal, seguridad vial v control de fletes,
manejo v analiziz de bases de datos. ademas de control estadistico de procesos,
conocimiento en manejo de office ¥ transmision de bases de dates por medios electronicoes.

Indicadores

Causacion de pedidos: no de pedidos causados [ no de pedidos fuera del tiempo operacional

Resultade de satisfaccién de les clientes en las encuestas nacionales.

Cargo

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 12. Sintesis de la descripcion de Supervisor de bodega

Supervisor de bodega

Mision

Contribuir a alcanzar los objetivos de la organizacién garantizando la ejecucion de las
tareas propias de la operacion por parte del personal a su cargo basados en los principios
de calidad v zeguridad de la organizacion v el cliente

Fealizar loz controles de zeguridad necesarioz en el cargue v descarzue de
mercancia verificando el cumplimiente de laz buenas practicas de manufactura.

Garantizar que la mercancia que se recibe v se despacha es la correspondients

Funciones

segiin documentacion.
Realizar la inzpeccion de loz vehiculoz v llemar formato correspondiente
garantizando el cumplimiente de lazs normas de higiene v seguridad.

Azegurar que se cumpla el proceso de zonificar la mercancia en la zona respectiva.

Brindar una adecuada capacitacion e induccidon al perzonal que lo requiera,
garantizando resultades efectivos en las tareaz asignadas.

Estudios

Bachiller v técnice en logistica o en areas afines

Conoecimient

Procezos de logistica

Indicadores

Productividad, averias. resultade evaluacion liderazgo

Fuente: Elaboracién propia.
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Figura 13. Sintesis de la descripciéon de Supervisor de ruta

Supervisor de ruta

Mision

Contribuir a alcanzar los objetivos de la organizacion .supervizando que las politicas de
zeguridad, calidad v distribucion establecidaz por la compafnia sean cumplidas v
garanticen de esta forma un excelente nivel de zervicio

Funciones

Supervizar al perzonal durante el desarrollo de zus funciones fuera de la compania
garantizande un adecuade nivel de atencién, imagen v servicio

Supervizar el camplimiento de las rutas de diztribucion v recoleccion programadas, de
acuerdo al plan que le indigue zu jefe inmediato.

Realizar vizitas programadas v aleatorias a los clientes de la compahia con el fin de
recibir retroalimentacion del zervicio

Realizar durante zu turno en el patio de maniobraz inzpeccion v validacion de vehiculos
para diztribucion nacional, foranea v urbana, garantizando que cumplan las politicas de
zeguridad de la organizacion.

Realizar recorridos en los patios de maniobras, garantizando que no hav actividades
subnormales cuando lozs vehiculos ze encuentran parqueados.

Eztudios

Bachiller

Concocimient

Eztudios en seguridad fizica, manejo de motocicleta con pasze vigente

Indicadores

Informacion entregada a tiempo

Cargo

Fuente: Elaboracion propia.

Figura 14. Sintesis de la descripcion de Coordinador de ruta

Coordinador de ruta

Mision

Contribuir a alcanzar loz objetivos de la organizacién garantizando el enrutamiento
adecuade de la mercancia que permita cumplir con el servicio de manera efectiva segin
las necezidades de los clientes.

Funciones

Establecer v programar laz rutas (zonificar) de acuerdo a la necesidad de entreza para el
dia siguiente, teniendo en cuenta las solicitudes de servicio al cliente

Asignar rutazs que cumplan con las condiciones de entrega de mercancias a os clientes
destinatarios con condiciones ezpeciales de recepcion

Realizar medificaciones en las rutas de acuerde a novedades presentadas v/o reportadas
por el personal operative y o jefe de bodega que permitan agilizar el proceso de entrega

Organizar los documentos pre erdenados por zonas v por rutas cumpliende condiciones de
pezo v volumen segiin vehiculoz dizponibles

Flanear la llegada de mercancia de loz cediz con baze en la informacién del sistema.

Garantizar que los digitadoresz de documentos generen las pre planillaz v planillaz de
entrega con la informacion requerida

Estudios

Bachiller

Conocimient

Procezoz internoz del area

Indicadores

Novedades, porcentaje de devoluciones [ novedades

Fuente: Elaboracién propia.
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Figura 15. Sintesis de la descripciéon de Coordinador de colectas

Coordinador de colectas

Mision

Contribuir a la mizion del cliente v dela organizacion por medio de la gestion efectiva de
colectas garantizando el cumplimiento en tiempo, modo v lugar establecidos por el
cliente

Realizar diariamente la planeacion v la ejecucion de laz colectas

Garantiza el nivel de servicio en relacién con el cumplimiento v 1a realizacion de las
colectas en los lugares estipulados por €l cliente v bajo laz condiciones establecidas por el
mismo

Bealizar azignacion en ruta de los vehiculos que haran colectas durante el dia en relacién
con los requerimientoz del cliente.

Bealizar control de colectas fijas v recogidas completas durante el dia

Funciones

Bealizar el cierre diario de operaciones llevando el reporte de colectas realizadas efectivaz
v colectas pendientes.

Gestion de colectaz pendientes garantizando que ze realicen en el menor tiempo posible de
acuerdo al requerimiento del cliente.

Estar en contacte permanente con el cliente en relacion a estados puntuales de colectas,
indicadores ¢ informacion relacionada con el proceso de colectas.

Identificar incidencias v/o situaciones que se presentan con las colectas con el fin de
formular e implementar planes de accién que garanticen que estaz no ze vuelvan a
repetir garantizando &l complimiento v la exactitud en la realizacion de las colectas.

Bealizar control de descargue de recogidas garantizando la proteccion dela mercancia v
la gestion para zu cargue en los tiempos estipulados por la operacion.

Estudios

Tecnologo o estudiante de Gltimos zemestres en gestion logistica o carreras afines
{ingenieria industrial, ingenieria logiztica)

Coneccimienty

Conocimientos técnicos en transporte multimodal, seguridad vial v control de fletes,
manejo v analiziz de bazes de datoes. ademas de control estadistico de procesos,
conocimiente en manejo de office v transmision de bases de datos por medios electronicos.

Indicadores

Entregas perfectas: no de pedides sin novedad/ total pedides destino, resultado de
satisfaccion de los clientes en las encuestas nacionales.

Fuente: Elaboracién propia.
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Figura 16. Sintesis de la descripciéon de Coordinador de operaciones

Coordinador de operaciones

Mizion

Asegurar la correcta ceordinacion de los procesos administrativos v operativos de
alistamiente, recepcion v dezpacho de acuerde con la programacion dada, asi comoe las
buenas practicas de almacenamiento v documentacion.

Hacer seguimiente v control a los procesos v verificar las bitacoras de operacion diaria.

Coordinar v supervisar los procesos de recogidas urbanas, descargue urbano, elaboracion
de remesas, administracion de la documentacion, enrutamiento urbano, v cargue
nacional en el turno de la noche

Capacitar, retroalimentar v garantizar que el perzonal cumpla laz buenas practicas
de almacenamiento v seguridad

Funciones

Garantizar la disponibilidad de recursos necesarios para el flujo de la operacion

Establecer los controles en todas las fases de la operacién para minimizar riesgos de
errores v asegurar su cumplimiento

Liderar los p;oc&sc@ administratives v operatives en el turno de la noche. (dezde las
19:00 horas)

Elaboracion de informes v reportes de estado del turno, novedades e ideas de innovacion
de loz procesos.

Eztudios

Tecnélogo ¥ /o estudiante de administracién, ingenieria logistica v /o industrial

Conocimientd

No aplican

Indicadores

Cumplimiento al lead time de grabacién por pedido, cumplimiente de loz programas de
inventarios v de los procesos de recepcion, alistamiento v despachos diarios, novedades
generadas por digitacion de recepcion v alistamiento

Fuente: Elaboracion propia.

Durante el proceso se evidencio que no existen las descripciones de cargo de Auxiliar de

cargue y descargue (noche y dia), Auxiliar de bodega viajero, Auxiliar especialista,

Auxiliar Inhouse y Auxiliar de servicio al cliente II.

3.3. Identificacién de competencias y validacion de requisitos

por puesto

Luego llevar a cabo las entrevistas con los colaboradores que ocupan cada posicion y con

sus respectivos jefes inmediatos, se definen las funciones principales, las competencias

que se requieren para llevar a cabo cada funcién a cabalidad y los requisitos basicos para

ejecutar las mismas.
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Posiciones operativas

En este apartado se describen las posiciones que realizan las tareas més operativas de la

operacion de logistica del negocio de LTL

Figura 17. Criterios de evaluacion para Auxiliar de bodega

AUXILIAR DE BODEGA
ASPECTO DETALLE

Ubicar los elementos y mercancia recibida segun el tipo de producto, la
naturaleza de los mismos y lo esteblecido por el documento.
Rezlizar |la entrega y recogida de mercancia con los criterios y tiempos
establecidos.
Garantizar el control de la temperatura que deben tener los productos que
se encuentran en el cuarto frio.

EUNCIONES Entre_gar a mercancia validando que guien recibe sea la persona
relacionada en el documento
Rezlizar en el area de logistica el reporte de los pedidos entregados con su
debida documentacidn
Validar que la mercancia recibida en cada recogida corresponda en
cantidad y en descripcion a la relacionada en la documentacion
Realizar la inspeccion del vehiculo antes de realizar el cargue en el cliente
Sentido de urgencia
Analisis numérico

COMPETENCIAS |atencion al detalle

Trabajo en equipo
Concentracion

FORMACION [ e

ACADEMICA achillerato académico
Conocimiento de pictogramas en cajas y funcionamiento basico del area

CONOCIMIENTOS de logistica

Fuente: Elaboracién propia.

En la evaluacion del cargo de Auxiliar de bodega se evidencia que cumplen dos roles, el

primero de distribucion que hace referencia a la entrega de pedidos en cada destinatario,

es decir el cliente del cliente al que se le presta el servicio y el segundo rol de recogidas

que hace referencia a la recolecciéon de mercancia en el cliente para ser transportada al

Cross Docking para su posterior separacion o consolidacion y nuevamente distribuida a

los destinatarios.
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En este proceso los auxiliares y el supervisor indican que el cargo podria ser

desempefiado por personas sin titulo de bachillerato académico debido a que la labor es

netamente manual u operativa. Se toma la decisiéon de asignar en la formaciéon académica

Bachiller Académico ya que apoya las competencias de comprension de lectura, analisis

numérico, expresion oral, l6gica y razonamiento las cuales son esenciales para el proceso

de LTL.

Figura 18. Criterios de evaluacion para Auxiliar de cargue y descargue

AUXILIAR DE CARGUE Y DESCARGUE

ASPECTO

DETALLE

FUNCIOMNES

Ubicar los elementos ¥ mercancia recibida segun el tipo de producto, la
naturaleza de los mismos vy lo esteblecido por el documento.

Garantizar el control de la temperatura que deben tener los productos que
se encuentran en el cuarto frio.

Realizar la consolidacion de pedidos despachados 2 un mismo
destinatario.

Descargar la mercancia de los vehiculos para su posterior ubicacion en la
zona designada para la ciudad y €l cliente.

Realizar inspeccidn del producto evitando estibas en mal estado, informar
averias en la mercancia o inconsistenciasz en el vehiculo.

Cargar de los vehiculos teniendo en cuenta las normas de apilamiento o
arrume y verificando mercancia contra documentacion.

Realizar la busgueda de mercancia en el cross docking para su debido
cargue.

COMPETEMNCIAS

Atencion al detalle

Analisis numérico

Sentido de urgencia

Trabajo en equipo

Concentracion

Seguimiento de instrucciones

FORMACION
ACADEMICA

Bachillerato académico

CONOCIMIENTOS

Conocimiento de pictogramas en cajas, apilamiento de cajas, adecuado
cargue de semirremolque y funcionamiento basico del area de logistica

Fuente: Elaboracion propia.

En el caso de los auxiliares de cargue y descargue tanto dia como noche se evidencia que

las funciones a desarrollar son idénticas, pero en el momento de la contratacion deben

diferenciar el turno al que van a pertenecer ya que la asignacion salarial es diferente y

hasta que se les realice un ascenso o un traslado cambiaran de turno.

unir
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Este cargo también hace parte de los primeros cargos que puede ocupar un colaborador

al ingresar a la compafia, por tanto puede aplicar como posicién base para el plan

carrera.
Figura 19. Criterios de evaluacion para Auxiliar bodega viaje
AUXILIAR DE BODEGA VIAJE
ASPECTO DETALLE

Ubicar los elementos y mercancia recibida segun el tipo de producto, la
naturaleza de los mismos y lo esteblecido por el documento.
Realizar la entrega vy recogida de mercancia con los criterios y tiempos
establecidos.
Garantizar el contral de la temperatura que deben tener los productos que
pertenecen a la cadena de frio.

EUNCIONES Entregar la mercancia validando que quien recibe sea la persona
relacionada en el documento
Realizar en el area de logistica el reporte de los pedidos entregados con su
debida documentacion
Validar que la mercancia recibida en cada recogida corresponda en
cantidad y en descripcidn a la relacionada en la documentacian
Realizar la inspeccion del vehiculo antes de realizar el cargue en el cliente
Sentido de urgencia
Analisis numérico
Atencion al detalle

COMPETENCIAS

Destreza comunicativa
Trabajo en equipo
Concentracidn

FORMACION Bachillerato académico

ACADEMICA

CONOCIMIENTOS Conocimiento de pictogramas en cajas, transporte de productos fragiles y

funcionamiento basico del area de logistica

Fuente: Elaboracién propia.

Para el Auxiliar de bodega Viajero, se evidencia que desempefia las mismas funciones del

auxiliar de bodega y su tnica diferencia radica en los requisitos, pues debe contar con

disponibilidad de tiempo para atender urgencias, es decir en el momento en que se

requiera de manera urgente un producto en otra ciudad y no pueda ser trasladado por

tierra debido al tiempo que se toma, la persona debe salir de inmediato a entregar la

mercancia en dicha ciudad, debe tener la excelente ubicaciéon espacial y excelentes

habilidades comunicativas para tomar la ruta adecuada y entregar la urgencia vital en el

centro médico o destinatario que corresponda.
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Figura 20. Criterios de evaluaci6n para Auxiliar Especialista

AUXILIAR ESPECIALISTA
ASPECTO DETALLE

Ubicar los elementos y mercancia recibida segun el tipo de producto, la
naturaleza de los mismos v lo establecido por el documento.
Realizar la entrega vy recogida de mercancia con las criterios y tiempos
establecidos.
Garantizar el control de la temperatura que deben tener los productos que
pertenecen a la cadena de frio.
Entregar la mercancia validando gue guien recibe sea la persona
relacionada en el documento

FUNCIONES Rea!izar en el area de logistica el reporte de los pedidos entregados con su
debida documentacign
Validar que la mercancia recibida en cada recogida corresponda en
cantidad y en descripcidn a la relacionada en la documentacion
Realizar la inspeccidn del wvehiculo antes de realizar el cargue en el cliente
Coordinar equipos de trabajo asignando posiciones para realizar cargue
de los vehiculos.
Impartir instrucciones al equipo asignado para el adecuado cargue de
mercancias
Liderazgo
Sentido de urgencia
Analisis numérico

COMPETENCIAS |Atencion al detalle

Destreza comunicativa
Trabajo en equipo
Concentracidn

FORMACION Bachillerato académico

ACADEMICA
Conocimiento de pictogramas en cajas, funcionamiento basico del area de

COMOCIMIENTOS |logistica, conocimiento de los diferentes clientes, sus mercancias y

especificaciones para el cargue, descargue y entrega.

Fuente: Elaboracion propia.

En la evaluacién se evidencia que el Auxiliar especialista es un rol que asignan a

colaboradores que cuentan con la competencia de liderazgo y desean perfeccionarse, le

son asignados de 4 a 5 auxiliares de bodega o de cargue y descargue a los cuales deben

guiar para ejecutar las tareas y cumplir con el cargue, descargue, entregas o recogidas de

los pedidos asignados a su zona, esta labor es retribuida con un bono no salarial y las

personas que eligen desarrollar el rol lo hacen de manera voluntaria por ende no existe

descripcion del cargo, ni se reportan colaboradores con el cargo en la plantilla de némina;

en el restante de funciones realizan la mismas labores del Auxiliar de bodega o auxiliar

de cargue y descargue de acuerdo al proceso que se encuentre asignado.
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Figura 21. Criterios de evaluacion para Auxiliar con moto

AUXILIAR CON MOTO
ASPECTO DETALLE

Fealizar las entregasz de manera que cumplan con el pedide perfecto
Fealizar las entrega con buena actitud
Erindar informacién oportuna zobre laz novedades en laz entregas,
comunicando de manera oportuna las mismas a servicio al cliente. ¥
del cliente zi ze amerita.
Salvaguardar loz documentos tipo factura durante la prestacion de los

FUMCIONES  |servicios v hasta que sea devuelia a tramitacion en las instalaciones de
la empresa o en el cliente
Realizar las entrega dentro de los mostradores v/o locales donde reciban
loz pedidos
Tener buenas practicaz en manipulacion de las mercancias
Fealizar laz entregaz en el orden que ze le azigne
Radicar documentos en oficinas habilitadas para ello
Sentido de urgencia
Analisis numeérico
Atencion al detalle

COMPETENCIAS

Destreza comunicativa
Ubicacion espacial
Concentracion

FORMACION . -
Bachillerato académico ¥ curso de conduccidn para moto

ACADEMICA
Conocimiento de pictogramas encajas, transporte de productos fragiles,

CONOCIMIENTOS |conocimientos basicos del drea de logistica y normatividad de seguridad

vial para conducir el vehiculo.

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo a la Figura 21. este cargo apoya las labores de entrega de pedidos catalogados

como urgentes o apoya las entregas donde los vehiculos no son de facil acceso debido al

trafico de dicha zona.
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Figura 22. Criterios de evaluacion para Auxiliar Inhouse

AUXILIAR INHOUSE
ASPECTO DETALLE

Fealizar los controles de zeguridad necezarios en el cargue v
descargue de mercancia verificando el cumplimiente de lasz buenas
practicas de manufactura.
Ubicar los elementos v mercancia recibida segin el tipo de producto, la
naturaleza de los mismos y lo esteblecido por el documento.
Garantizar el contral de la temperatura que deben tener los productos que
pertenecen a la cadena de frio.
Informar al area de servicio al diente loz pedidos urgentes.
Feportar las novedades de perzonal

FUNCIONES Enviar al area de transporte el reporte de los vehiculos despachados con
tiempos v detalle de mercancia enviada v recibida.
Mantener actualizado el zistema en linea con tedos los tramites
concernientes al cliente en el cual se encuentra asignado.
Dar respuesta a las solicitudes del cliente.
Fadicar documentos en oficinas habilitadas para ello
Impartir instrucciones al equipo asignado para el adecuado cargue de
mercancias
Fealizar la inspeccion de los wvehiculoz v llenar formato
correspondiente garantizando € cumplimiento de las normas de
higiene v seguridad.
Sentido de urgencia
Liderazgo
Servicio al cliente

COMPETEMCIAS |Analisis numérico

Atencion al detalle
Destreza comunicativa
Concentracion

FORMACION L .
Técnico en logistica

ACADEMICA

CONOCIMIENTOS E?:l:fl nivel medio (tablas dinamicas), manejo de pagquete office, manejo de

sistemas.

Fuente: Elaboracion propia.

Esta posicion cumple funciones similares al Auxiliar especialista pero se encuentra

asignado a un cliente especifico y su lugar de trabajo esta ubicado en las instalaciones

del cliente, se encarga de recibir la mercancia del cliente y coordinar el traslado al Cross

Docking para su debida entrega en destinatarios.

En este cargo se requiere una formacién superior y manejo de sistemas para prestar un

adecuado servicio a los clientes, enviar comunicaciones via email y entregar reportes

acerca de su gestion.
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Figura 23. Criterios de evaluacion para Montacarguista

MONTACARGUISTA

ASPECTO

DETALLE

FUNCIONES

Manejar adecuadamente v con cuidado el vehiculo puesto bajo su
custodia.

Apovar los cargues v descargues en procesos de recepcion v despachos.

Atender los requerimientos operativos de coordinadores, supervisores v
auxiliares.

Feportar cualquier novedad que se pueda presentar v pueda afectar el
zervicio.

Cumplir con el procedimiento, operacion zegura de los montacargas v
diligenciamiento de formato establecido.

COMPETENCIAS

Sentido de urgencia

Excelentes reflejos y coordinacion viso-manual

Analisis numérico

Atencidn al detalle

Concentracion

FORMACION
ACADEMICA

Bachiller

CONOCIMIENTOS

Curso de manejo de montacargas, conocimientos basicos del area de
logistica, saber paletizar y conocimientos de patrones de arrumado

En este cargo se evidencia que solo tiene la funcion de elevar la mercancia y ubicarla en
las diferentes posiciones del rack o si va de salida debe bajar la mercancia del rack para
su cargue en el vehiculo, teniendo gran tiempo muerto por ello se incluye la funcién de
apoyar los cargues y descargues de vehiculos, no apoya los procesos de distribucién y

recogidas debido a que en caso de que se requiera bajar la mercancia es la inica persona

Fuente: Elaboracion propia.

que se encuentra capacitada para la manipulacion de la maquina montacargas y al estar

en ruta los procesos tendrian retrasos.

En este cargo se requiere contar con agudas destreza de coordinacién viso manual ya que

el montacargas usado es tipo ETB y cualquier movimiento en falso podria ocasionar caida

de objetos sobre los demas colaboradores y dafios en las instalaciones fisicas o en la

mercancia.
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Figura 24. Criterios de evaluacioén para Supervisor de bodega

SUPERVISOR DE BODEGA

ASPECTO DETALLE

Fealizar loz controles de seguridad necesarioz en el cargue v
dezcargue de mercancia verificande el cumplimiento de las buenas
practicaz de manufactura.

Garantizar que la mercancia que se recibe v ze despacha ez la
correspondiente segiin documentacién,

Fealizar la inspeccion de los vehiculos ¥ llenar formato
FUNCIONES correspondiente garantizande el cumplimiento de las normas de
higiene v zeguridad.

Asegurar que e cumpla el proceso de zonificar la mercancia en la zona
respectiva.

Brindar una adecuada capacitacidon e induccion al perzonal que lo
requiera, garantizando resultadoz efectivoz en las tareas asignadas.

Envio de informes de los cargues realizados v vehiculos despachados.

Sentido de urgencia

Analisis deinformacion

Andlisis numerico
COMPETEMCIAS |Liderazeo

Comprensian lectora

Manejo de grupos
Atencion al detalle

FORMACION -
Tecnico
ACADEMICA
CONOCIMEENTOS Excel nivel medio (tablas dindmicas), mangjo de paguete office, manegjo de

sistemas, rapidez y efectividad en la digitacidn.

Fuente: Elaboracion propia.

Para esta posicion se evidencia que requieren manejo de sistemas, paquete office, en
especial Excel ya que requieren generar productividades y realizar informes con base en
esa informacion. Nuevamente para esta posiciéon las personas que ocupan el cargo
refieren que lo podria desempenar una persona con estudios de bachillerato culminados,
con el fin de ser competitivos en el mercado y contar con personal cualificado se toma la
decision de mantener los estudios formales en nivel Técnico, ello también ayudara a que
los colaboradores puedan acceder a mas oportunidades de crecimiento al interior de la
compaiia y en caso de no continuar prestando sus servicios para la empresa, su perfil

sea mas atractivo en el mercado y logren una ubicacion mas agil.
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Figura 25. Criterios de evaluacion Supervisor de ruta

SUPERVISOR DERUTA
ASPECTO DETALLE

Supervizar al perzonal durante el desarrolle de sus funciones fuera de
la compafia garantizando un adecuado nivel de atencion, imagen v
servicio
Supervisar el cumplimiento de las rutas de distribucion v recoleccion
programadas, de acuerdo al plan que le indique zu jefe inmediato.
Fealizar vizitas programadas v aleatorias a los clientes de la compahia
con el fin de recibir retroalimentacion del zervicio

FUNCIONES Realizar durante su turno en el patio de maniobras inspeccion v
validacion de vehiculos para distribucion nacional, foranea v urbana,
garantizande que cumplan las politicas de zeguridad de la
lorganizacion.
Erindar apovo en la supervision de vehiculos en zonas con alto indice de
hurtos
Realizar recorridos en los patios de maniobras, garantizando que no
hav actividades subnormales cuandoe los vehiculos ze encuentran
parqueados.
Atencion al detalle

COMPETENCIAS |Ubicacidn espacial

Servicio al cliente

FORMACION Bachiller y curso de conduccion para moto

ACADEMICA

CONOCIMIENTOS

Conocimientos basicos del aree de logistica, normatividad de seguridad

vial para conducir el vehiculo y curso basico de seguridad fisica.

Fuente: Elaboracién propia.

ubicacion espacial y atencion al detalle.

de la zona es critica.

unir

Esta posicion tiene como principal responsabilidad confirmar que los colaboradores que
se encuentran realizando labores al exterior de la compania cumplan la ruta programada
y asignada y presten un excelente servicio. Dicha verificacion es realizada a bordo de un
vehiculo tipo motocicleta ya que le permite tomar diferentes rutas y optimizar tiempos

para hacer las inspecciones, para ello es indispensable contar con una excelente

Por otro lado se solicita que cuente con conocimientos en seguridad fisica ya que apoya

el cuidado del vehiculo mientras descargan la mercancia en puntos donde la seguridad
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Posiciones técnicas y tdcticas

En este apartado se describiran las posiciones que desarrollan tareas de gestion y

coordinacidn, en un area tipo administrativa dentro del Cross Docking.

Figura 26. Criterios de evaluacion para Auxiliar de servicio al cliente

AUXILIAR DE SERVICIO AL CLIENTE
ASPECTO DETALLE
Seguimiento a entregas mediante el Sistema dispuesto para confirmar
entregas

Establecer comunicacion con el transportador para confirmar la entrega

Resolver consultas de los ejecutivos de cuenta a cerca del estado de los

FUNCiONEs  |Pedidos

Llevar el inventario de los equipos moviles asignados a |z operacion de
transporte

Generar indicadores en linea para informar la gestion de las sucursales

Realizar el seguimiento a conductores para que cierren el pedido en el
sistema y contar con la informacion actualizada

Comunicacion asertiva

COMPETENCIAS |&nalisis numérico

Servicio al cliente

FORMACION
ACADEMICA

Técnico

Excel nivel medio (tablas dinamicas), manejo de paguete office, manejo de
CONOCIMIENTOS |sistemas, manejo del sistema CREQ y conocimiento basico del area de
logistica

Fuente: Elaboracion propia.

Para esta posicion se realizoé la construccion total de las funciones puesto que las
presentadas en la descripcion de cargo pertenecen al area de servicio al cliente. Para este
cargo se hace necesario renombrar la posicion o afiadir el area a la que pertenece para
dar mas claridad a sus funciones. Este cargo requiere manejo de sistemas y buenas

habilidades comunicativas.

unir

37



Medina Velazco, Jessika Yamile

Figura 27. Criterios de evaluaci6n para Auxiliar de servicio al cliente II

AUXILIAR DE SERVICIO AL CLIENTE Il

ASPECTO

DETALLE

FUMCIOMES

Recibir de los clientes las novedades presentadas con los pedidos
entregados

Soportar al ejecutivo de cuenta en actividades de seguimiento de pedidos
y reporte de novedades

Realizar segimiento a la entrega de pedidos recomendados

Llevar el registro de los pedidos que no cumplen con las condiciones del
pedido perfecto

Apoyar el seguimiento a las novedades presentadas en los descargues
nacionales

Brindar soporte a los ejecutivos de cuenta con el fin de resolver
novedades presentadas con los pedidos

COMPETEMNCIAS

Comunicacidn asertiva

Analisis de informacion

Servicio al cliente

FORMACION
ACADEMICA

Técnico

CONOCIMIENTOS

Excel nivel medio (tablas dindmicas), manejo de paquete office, manejo de
sistemas, manejo del sistema CRED y conocimiento basico del area de

logistica

Fuente: Elaboracion propia.

Para esta posicion es indispensable contar con habilidades comunicativas y don de servicio al

cliente ya que es la persona que se encarga de brindar soporte cuando se presentan novedades

con los pedidos, adicionalmente es el puente directo entre el area de logistica y el 4rea de servicio

al cliente.
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Figura 28. Criterios de evaluacion para Auxiliar de logistica

AUXILIAR DE LOGISTICA

ASPECTO

DETALLE

FUNCIONES

Validar en el sistema los vehiculos disponibles o cercanos para realizar
las rutas de colectas

Mantener actualizado v controlar el archivo de la flota vehicular

Programar vehiculos de acuerdo a su ubicacion para realizar la
recogida de mercancia

Llevar el control de las citas cumplidas

Informar a los clientes via telefonica v email el tiempo estimado de
llegada del vehiculo v la descripcion del vehiculo

Contactar a clientes destinatarios para coordinar con ellos las fechas de
hora de visita para entregas

Diligenciar en log documentos de transporte la fecha v hora autorizada
por el cliente destinatario

Realizar e ingresar al zistema las ordenes de cargue con vehiculo v
conductor

COMPETEMNCIAS

Sentido de urgencia

Analisis de informacion

Analisis numeérico

Servicio al cliente

Comunicacion asertiva

Atencion al detalle

FORMACION
ACADEMICA

Técnico

COMNOCIMIENTOS

Excel nivel medio (tablas dinamicas), manejo de paquete office, manejo de
sistemas, rapidez y efectividad en la digitacion.

Fuente: Elaboracién propia.

Esta posicion es quien brinda soporte en las tareas més operativas del proceso de colectas

enviando comunicados informativos a los clientes y diligenciando el sistema para contar

con informacion precisa y actualizada, su competencia més critica es sentido de urgencia

ya que en el proceso debe tener la capacidad de trabajar bajo un ritmo acelerado dando

prioridad a ciertas eventualidades.
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Figura 29. Criterios de evaluacion para Digitador de remesas

DIGITADOR DEREMESAS

ASPECTO

DETALLE

FUMNCIOMNES

Garantizar la coherencia de los archivos planos transmitidos por los
clientes v creacion en el sistema de manera cportuna de la informacion
para la generacion de remezas de carga.

Atender opoertunamente los correos generados por zervicio al cliente
para elaboracion de remesaz porsegundos fletes, cambios de direccion
de entrega, soportados mediante relacion de despachos.

Validar diariamente al finalizar el proceso de elaboracion de las
remeszas; la coherencia en la informacion (pesos elevados, valores
declarados errados, cantidades no coincidentes)

Garantizar que todos loz pedidos que salen a distribucién urbana v no
cumplen con las condiciones de pedido perfecto al momento dela
entrega, tengan la causal correcta que justifique el incumplimiento.

Validar que la documentacion zea entregada con loz debidos zoportes.

Verificar que la documentacion recibida cuente con las firmas
autorizadas por el cliente

Registrar en las baszes de datos la informacion de la mercancia que llega
al Croszs Docking

COMPETENCIAS

Atencion al detalle

Servicio al cliente

Coordinacion viso manual

Comunicacion escrita

Comunicacian asertiva

FORMACION
ACADEMICA

Técnico

CONOCIMIENTOS

Excel nivel medio (tablas dinamicas), manejo de paguete office, manejo de

sistemas, rapidez y efectividad en la digitacion.

Fuente: Elaboracién propia.

s uUniR
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Figura 30. Criterios de evaluacién para Digitador de rutas

DIGITADOR DERUTAS

ASPECTO

DETALLE

FUNCIOMES

Zonificar por rutas los pedidos va planillados v que cuentan con la
correspondiente gula

Separar los pedidos prioritarios v recomendados enviados por servicio
al cliente.

Dar respuesta a servicio al cliente acerca de loz pedidos recomendados v
urgentes

Solicitar la biizqueda de mercancia relacionada en la remeza para su
cargue en vehiculos v luego enmitar.

Gestionar la azignacién de vehiculos para el despacho de pedidos
especiales solicitados por los clientes.

Generar las guiaz de los pedidozs enviados por los clientes via email.

Realizar la creacion de viajes en el zsistema, las planillaz v entregarlas
al tranzportador

Realizar laz planillaz para las entregasz de mercancias

Validar que laz planillaz entregadas = alizten a tiempo para que los
vehiculos salzan a distribucién.

Informar a los auxiliares v conductores, zobre los pedidos recomendados
gue ze encuentran en las planillas que les corresponde distribuir.

COMPETENCIAS

Sentido de urgencia

Comunicacion escrita

Analisis de informacion

Atencion al detalle

Servicio al cliente

Ubicacion espacial

FORMACION
ACADEMICA

Técnico

CONOCIMIENTOS

Excel nivel medio (tablas dinédmicas), manejo de paquete office, manejo de
sistemas (Webtrans y Starweb), conocimiento de rutas urbanas y
foraneas, rapidez y efectividad en la digitacion.

Fuente: Elaboracién propia.
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Figura 31. Criterios de evaluacion para Digitador de colectas

DIGITADOR DECOLECTAS

ASPECTO DETALLE

Envio de informacion via email al cliente v a servicio al cliente
informando el estatus del pedido.

Confirmacion del estatus de pedidos a los clientes que requieran la
informacion

Informar al cliente sobre las incidencias ocurridas con vehiculos de
transito urbanoe v regional, a través de los reportes de monitoreo

FUNCIOMES
urbano

Atender laz zolicitudes v llamadaz de los clientes que utilizan los
zervicios de transporte, para programacion de servicios especiales e
informar a loz coordinadores de ruta.

Confirmar lazs horas de llezada d los vehiculos de entregas en puntos
fijos.

Atencion al detalle

Concentracion

COMPETENCIAS |Servicio al cliente

Comunicacion escrita

Comunicacion asertiva

FORMACION
ACADEMICA

Técnico

Excel nivel medio (tablas dinamicas), manejo de paguete office, manejo de
CONOCIMIENTOS |sistemas, conocimiento documenta| de los clientes, rapidez y efectividad

en la digitacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 32. Criterios de evaluacion para Digitador de nacionales

DIGITADOR DE NACIONALES
ASPECTO DETALLE

Recepcionar la papeleria de los pedidos que van para sucurzales

Realizar laz planillas ¥ manifiestos de pedidos nacionales

Recibir firmas de conductores para generacion de viaticos

Consolidar pedidos nacionales en tulas para entregar a transportista e
iniciar la ruta

FUNCIONES Entrega de precintos para cierre del vehiculo

Relacionar los datos del vehiculo, conductor v precinto en baze de datos
para llevar el control v evitar novedades en la entreza

Entrega de talonario a conductores para realizar legalizacion de
viaticoz

Entregar a conductores el checklist de vehiculo antes de zalir a ruta.
Atencion al detalle

COMPETENCIAS |Coordinacion viso manual

Comunicacion escrita

FORMACION
ACADEMICA

Teécnico

CONOCIMENTOS Excel nivel medio (tablas dinamicas), manejo de paguete office, manejo de

sistemas, rapidez y efectividad en la digitacidn.

Fuente: Elaboracion propia.

Para las posiciones de digitador es indispensable tener conocimientos en logistica un
poco més avanzados que el auxiliar de bodega ya que hacen parte de la cadena donde se
enrutan los pedidos para ser entregados en las citas pactadas con los destinatarios; en
este proceso radica parte de prestar un buen servicio, entregar la mercancia en
condiciones de pedido perfecto: completo, documentaciéon completa y a la hora indicada

excediendo las expectativas del cliente y los destinatarios.

Estas posiciones también deben contar con buen manejo de sistemas ya que todo su
entregable es a través de bases debidamente diligencias, informacién actualizada en el

sistema y emision de guias o plantillas para el despacho.

En la validacién de la posicion de digitador de nacionales se evidencia que el cargo no
aparece plasmado en el organigrama ni registra en la plantilla denomina, debido a que

su funcién es tunica se hace necesario que sea incluido en el organigrama y los
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colaboradores que desempefian el cargo sean nombrados con este mismo para ser visible

en la organizacion.

Figura 33. Criterios de evaluacion para Coordinador de ruta

COORDINADOR DE RUTAS
ASPECTO DETALLE
Establecer y programar las rutas (zonificar) de acuerdo a la necesidad de

entrega para el dia siguiente, teniendo en cuenta las solicitudes de
servicio al cliente

Asignar rutas que cumplan con las condiciones de entrega de mercancias
a os clientes destinatarios con condiciones especiales de recepcian

Realizar modificaciones en las rutas de acuerdo a novedades presentadas
yfo reportadas por el personal operativo v/o jefe de bodega que permitan
agilizar el proceso de entrega

Organizar los documentos pre ordenados por zonas y por rutas

cumpliendo condiciones de pesoy volumen seglin vehiculos disponibles

Flanear la llegada de mercancia de los cedis con base en la informacion
del sistema.

FUNCIONES Garantizar que los digitadores de documentos generen las pre planillas y
planillas de entrega con la informacion requerida

Asignacion de vehiculos a rutas para entrega de acuerdo al peso f
volumen

Seguimiento a rutas planeadas con el fin de identificar posibles
contratiempos en la entrega de pedidos para reasignar en Caso QuUe se
requiera

Garantiza el nivel de servicio en relacian con el cumplimiento v la
realizacion de las colectas en los lugares estipulados por el cliente y bajo
la= condiciones establecidas porel mizsmo

WValidacion de pedidos enviados desde sucursales y que deben salir a ruta

Repaortar al area de servicio al cliente el estado del pedido
Recibir naotificaciones de pedidos especiales o urgentes
Comunicacion asertiva

Ubicacion espacial

COMPETEMNCIAS — " .
Analisis de informacion
Organizacion
FORMACION .
Tecnico
ACADEMICA

Excel nivel medio (tablas dinamicas), manejo de pagquete office, manejo de
CONOCIMENTOS sistemas, manejo de GPS, conocimiento de rutas a nivel Bogota, cubicaje
de vehiculos, conocimientos avarzados del manejo de la operacion,

conocimiento de los clientes.

Fuente: Elaboracién propia.

Para esta posicion se confirma que es indispensable contar con conocimientos de

logistica, conocimiento de los barrios de la zona urbana, ubicacion de los clientes,
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cubicaje de vehiculos y especificaciones de los clientes para entregar la mercancia. Este

cargo también realiza su aporte para brindar servicios con las condiciones de pedidos

perfectos ya que establece la ruta para que los pedidos sean entregados a la hora indicada.

Figura 34. Criterios de evaluacién para Coordinador de colectas

COORDINADOR DE COLECTAS
ASPECTO DETALLE

Estar en contacto permanente con el cliente en relacién a estados
puntuales de colectas, indicadores e informacién relacionada con el
proceso de calectas.
Coordinacion de vehiculos para recogidas
Solucion de novedades en las recogidas (cambio de vehiculos, re-agendar
citas y otros).
verificar las labores de cargue y descargue nacionales y urbanos de
vehiculos
Coordinar las colectas con colaboradores ubicados en puntos fijos v
colaboradores inhouse
Realizar ajustes y acuerdos con los clientes para aoptimizar el proceso de
recogidas

FUMNCIOMNES Manejo de transportadores contratistas
Realizar diariamente la planeacion y la ejecucion de las colectas
Garantiza el nivel de servicio en relacion con el cumplimiento vy la
realizacion de las colectas en los lugares estipulados por el cliente y bajo
las condiciones establecidas por el mismo
Realizar el cierre diario de operaciones llevando el reporte de colectas
realizadas efectivas y colectas pendientes.
Gestign de colectas pendientes garantizando que se realicen en el menor
tiempo posible de acuerdo al requerimiento del cliente.
Identificar incidencias y/o situaciones que se presentan con las colectas
con el fin de formular e implementar planes de accidn que garanticen que
estas no se vuelvan a repetir garantizando el cumplimiento v la exactitud
en la realizacion de las colectas.
Orientacidn al resultado
Liderazgo
Ubicacion espacial

COMPETEMCIAS |Comunicacidn asertiva

MNegociacidn
Organizacion
Innowvacion

FORMACION L

ACADEMICA Tecnico
Excel nivel medio (tablas dinamicas), manejo de paquete office, manejo de
sistemas, manejo de GPS, cubicaje de vehiculos, capacidad de carga de

COMNOCIMIENTOS B S R -

wvehiculos, conocimientos avanzados del manejo de la operacion,
conocimiento de los clientes

Fuente: Elaboracién propia.

En esta posicion se puede destacar que cuenta con las funciones actualizadas, con el

pasar de los afios el puesto ha requerido de nuevas habilidades por parte de su ejecutor

y manejo de nueva tecnologia para desempenar las funciones a cabalidad, en cuanto a las

demas caracteristicas es el cargo mas completo.
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Figura 35. Criterios de evaluacion para Coordinador de operaciones

COORDINADOR DE OPERACIOMNES

ASPECTO

DETALLE

FUMNCIOMES

Hacer seguimiento v control a los procesos v verificar las bitacoras de
gperacion diaria.

Hacer acompahamiento al area comercial para establecer los
ocompromisos v acuerdos de servicio del area operativa

Implementar soluciones gque permitan optimizar los servicios v
dismiinuir las novedades presentadas en la relacidon con el cliente

Coordinar v supervisar los procesos de recogidas urbanas, descargue
urbano, elaboracion de remesas, administracion de la documentacion,
enrutamiento urbano, ¥ cargue nacional en los diferentes turnos.

Capacitar, retroalimentar v garantizar gque el personal cumpla las
buenas practicas de almacenamiento v seguridad

Garantizar la disponibilidad de recursos necesarios para el flujo de 1la
operacion

Eztablecer los controles en todas las fases de la operacion para
minimizar riesgos de errores v asegurar su cumplimiento

Liderar los procesos administrativos v operativos en €l turno

Elaboracion de informes v reportes de estado del turno, novedades e
ideas de innovacion de los procesps.

COMPETENCIAS

Orientacion al resultado

Liderazgo

Comunicacion asertiva

Megociacion

Organizacion

Analisis de informacion

Analisis numérico

Innowvacion

FORMACIOM
ACADEMICA

Tecndlogo v /o estudiante de VII semestre en adelante de
administracion, ingenieria logistica v /o industrial

COMNOCIMIENTOS

Excel nivel avanzrado (programacion), manejo de paquete office, manejo de
sistemas, manejo de GPS, cubicaje de vehiculos, capacidad de carga de
wvehiculos, conocimientos avanzados del manejo de la operacion,
conccimiento de los clientes y construccion y generacion de indicadores

Fuente: Elaboracion propia.

Para este cargo se agregaron algunas funciones mas estratégicas que no aparecen

plasmadas en la descripcion de cargo y hacen la diferencia con las demas posiciones; al

ser una de las posiciones ubicadas en lo més alto del plan carrera de la parte operativa se

hace necesario elevar el nivel académico ya que un posible ascenso para la persona que

ocupa este cargo es a la parte estratégica donde se requiere tener un sustento teérico para

la implementar planes accién y la mayor parte del tiempo atendera clientes.

3.4. Mapa de plan carrera

Teniendo en cuenta la complejidad de los cargos en cuanto a competencias, destrezas,

habilidades, conocimientos, el nivel de formacion requerido para ejecutar el cargo
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correctamente y la retribucion salarial fija con la que cuenta cada cargo se crea el mapa

de carrera del area operativa.

Como se habia mencionado los cambios esperados en la carrera profesional se realizan
de manera ascendente o por traslados, para evidenciar estos dos tipos las lineas se
demarcaran por trazos diferentes, por otro lado en el proceso también se identificd que
el colaborador puede tomar dos caminos en su carrera laboral, el camino de
especializarse por el area técnica y de gestion (administrativa) y el otro, el camino del
area operativa, estos dos caminos en el mapa del plan carrera seran identificados por

colores.

Figura 36. Convenciones para el mapa de carrera

Tipos Identificacian
Ascensos
Traslados —_———— =
Area administrativa O
Areaoperativa ::ﬂ}

Fuente: Elaboracion propia.
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Figura 37. Mapa de carrera del area operativa de LTL

Coordinador De
Operaciones

Coordinador De
Colectas

, Coordinador De Rutal

\
Digitador De Elaboracion Digitador De
De Remesas Nacionales
Dichadorbia Rut Digitador De
igitador De Rutas Colectas
v

Supervisor De
Bodega

Supervisor Ruta |

Auxiliar De Servicio
Al Cliente Il ¥~ Auxiliar De Servicio|

Al Cliente

Auxiliar De Logistica

Montacarguista |

Auxiliar Inhouse I

Augxiliar Con Moto |

Fuente: Elaboracién propia.
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CAPITULO IV

Deteccidon de las necesidades de capacitacion

para obtener un ascenso

Como es bien sabido, la trayectoria profesional y laboral de una persona se construye
mediante el saber “hacer”, saber “saber” y saber “ser”; Este apartado se enfocaré en el saber

“saber” como lo indica Juan Fernandez.

“Dado que el conocimiento aumenta cada dia en el mundo, junto con la
aparicion de nuevas tendencias, es fundamental que el profesional actualice
sus conocimientos periddicamente. De esta manera se adaptara mejor al
ambiente y a los cambios que tengan lugar en él.” (Fernandez, 2013)

La formacion de los colaboradores también es apoyada por la empresa Siproductividad
(2018), “La formacion profesional es el conjunto de acciones que permiten a una persona
alcanzar y desarrollar los conocimientos indispensables para ocupar un puesto de trabajo, y

acrecentar las destrezas necesarias para su progreso laboral”

Los cambios que estan surgiendo al interior de la compafiia también ameritan contar con
colaboradores cualificados, los cuales apoyan la nueva estrategia y propositos de la

compainia.

Por otro lado al contar con colaboradores formados no s6lo traen beneficios como los ya

mencionados sino también como lo expresa ANEC en su articulo:

e Aporta seguridad al colaborador al ver que la empresa se interesa en su desarrollo y en

mantenerlo actualizado para retenerlo y evitar la zozobra de perder su empleo.

e Los colaboradores implementan los conocimientos aprendidos haciendo mas facil su

trabajo y aportan ideas innovadoras para optimizar el proceso en general.
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e Motiva al personal al ser mas especializado, entre mas aprenden més quieren participar

en el proceso.

e Al especializar al colaborador esté aprende mas sobre su trabajo y aprende a identificar

Medina Velazco, Jessika Yamile

riesgos y su autocuidado

e La motivacion de los colaboradores se ve reflejada en los servicios prestados por tanto

el cliente recibe servicios de calidad y a su medida.

e Laempresa se fortalece y estd mas abierta al cambio.

La empresa ve reflejada toda su inversion en la reduccion del tiempo empleado para realizar

las accion, adecuado uso de herramientas y recursos dispuestos para el trabajo y excelente

clima laboral (ANEC, 2017).

Ahora bien, teniendo presentes los beneficios que obtiene la compaiiia al formar a los
empleados, se presentan a continuacion las tematicas mas relevantes y genéricas que

requieren los colaboradores para aumentar las posibilidades de participar en los procesos

de seleccion y aprobar el proceso:

Figura 38. Tematicas comunes

TIFO

TEMATICA

Basicos

Pictogramas

Conocimiento de zonas de Bogota

Apilado de cajas y blogueo de cajas para evitar derrumbes

Funcionamiento basico del drea de logistica

Tipos de productos que se transportan y su adecuado manejo

Seguridad vial

Medios

Excel (formulas y tablas dindmicas)

Manejo de office y sistemas

Digitacian

Conocimiento de rutas fordaneas y urbanas

Conocimientos de clientes

Fspecializado

Manejo de GPS

Cubicaje en vehiculos

Conocimientos avanzados en manejo de la operacion

Construccion y generacion de indicadores

Analisis de informacion

Fuente: Elaboracién propia.
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Las tematicas resaltadas fueron extraidas del proceso de evaluacion de los requisitos
de los cargos, son requeridos a medida que van tomando experiencia en cada uno de
los cargos, al contar con ellos toman ventaja en los procesos de seleccion, en algunas
ocasiones al contar con ellos dentro del 4rea de logistica se convierten en back up del
cargo gracias a que comprenden un poco mas del proceso y el aprendizaje de las
funciones se facilita mas puesto que tienen las herramientas y solo les queda ponerlas

en practica.
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CAPITULO V

Conclusiones

Con el trabajo realizado se puede determinar que las descripciones de puestos con las que
cuenta la compania al dia de hoy, no reflejan la realidad de cada cargo, las funciones no
corresponden, las habilidades y conocimientos no se ajustan a los cambios que han surgido
con el pasar de los tiempos y ello podria ocasionar desviaciones en cada proceso de recursos

humanos que hace uso de ellas.

Este trabajo es de gran utilidad puesto que al contar con criterios ajustados a la realidad de
la operacion areas como reclutamiento y seleccion pueden tomarlo como insumo para
evaluar a los candidatos siendo mas acertados en el perfil, esto también ayudara a que el
candidato seleccionado sea el idoneo para ocupar el cargo y con el pasar del tiempo no sea

devuelto debido a no cumplir las expectativas.

Por otro lado las tematicas de capacitacion expuestas pueden ser tomadas por el proceso de
formacion y desarrollo e implementarlas en el centro de aprendizaje (CAP), por el cual pasan
tanto los nuevos colaboradores como los que ya existentes para reforzar sus conocimientos,

desarrollar habilidades y destrezas requeridas en el proceso.

Ambos procesos apoyan lo expuesto por Ruth Mayhew, “El recurso méas valioso de tu
empresa es su fuerza laboral. Los recursos humanos exhibidos por cada conjunto de
habilidades, conocimientos y experiencia de cada trabajador son el alma de cualquier

organizacion, con o sin fines de lucro.”(Mayhew, s.f).

Ruth Matyhew también expone que “Con empleados realizando sus tareas y
responsabilidades laborales de acuerdo a tus expectativas, tu negocio sera

exitoso.”(Mayhew, s.f), es decir, cuando se cuenta con colaboradores cualificados, los
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servicios prestados seran de calidad y ello tendra un impacto positivo en la fidelizacion de

los cliente es lo mas importante para el éxito de la empresa.

Los beneficios de este TFM también se extienden a los colaboradores, gracias al mapa del
plan carrera los colaboradores pueden tener la ruta clara para ascender al interior de la
organizacién, saben en qué conocimientos deben profundizar para llegar al cargo que
aspiran, saben porque peldafios del mapa deben pasar para hacer més facil su proceso o si
cuentan con los conocimientos requeridos podran contar con la posibilidad de desenvolverse

como back up en dichos cargos.

También contar con la formacion, conocimientos, habilidades y competencias les abrira las
puertas en el proceso de seleccion tomando ventaja de los colaboradores que no los poseen,
cabe aclarar que el proceso de seleccion combinara estos aspectos con la evaluacion de la
personalidad, trayectoria laboral y otros aspectos relevantes para el cargo y tomar la decisién

final.

Durante el proceso también se identificé que los colaboradores del area operativa de LTL
pueden optar por dos caminos, uno el d&rea administrativa en donde se realizan funciones de
gestion en un ambiente tipo administrativo y el otro donde se realizan labores manuales o
de cargue llamada la operacion. En este paso el colaborador es quien toma la decision de

especializarse por alguna de las dos rutas.

Para la compaiia es importante que sea el empleado quien toma la decision acerca de su
vida laboral ya que es a lo que dedicara por un largo tiempo, igualmente “el empleado debe
establecer sus metas u objetivos y ser capaz de reconocer las herramientas y medios que le

ayudaran en este proceso” (Parets, s.f).

Con relacién a los objetivos planteados para el presente TFM se puede constatar que es
posible establecer un plan carrera para los colaboradores del area operativa de LTL,
especificando el perfil ideal para cada posicion contando con las funciones reales de cada
cargo, los conocimientos que deben poseer para llevarlas a cabo y las competencias que

deben demostrar para que dichas funciones sean ejecutadas de manera efectiva.
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Para el segundo objetivo se logro determinar las necesidades de capacitacion que debe
apoyar tanto el colaborador mediante autoaprendizaje y autogestiéon, como el area de
formacion y desarrollo con el cronograma de formaciéon de este equipo de trabajo. Las
necesidades identificadas son las mas relevantes para el proceso ya que aportan para

minimizar los errores en la operacion y agilizar los procesos.

Desde otros puntos de vista, la “capacitacion y desarrollo son el centro de un esfuerzo
continuo disenado para mejorar las capacidades de los empleados y el desempeio
organizacional”. (Mondy R.y Noe R, 2005, p. 202) por esta razén no se debe descuidar dicho

tema y siempre debe incluirse en la planeacion de recursos humanos.

Ligado al proceso de formacion, durante el proceso se observd que los colaboradores en
general perciben que una persona sin estudios titulados puede ejercer cualquier cargo al
interior de la compaiiia restandole valor a contar con bachillerato académico culminado,

estudios técnicos y tecnologicos enfocados en logistica.

Para efectos de ser competitivos en el mercado y desarrollar el potencial de los
colaboradores, a medida que se van complejizando los cargos, adquieren mayor
responsabilidad y suben en los peldafios del plan carrera, los estudios formales también
deben tener un grado de complejidad mayor para que el colaborador esté dotado de

herramientas que le permiten desarrollar su puesto a cabalidad.

Lo anterior es reiterado por el Ministerio de educacion “Las competencias especificas estan
relacionadas con un campo de ocupacidn. Es decir, su aprendizaje habilita a la persona para
desempenarse eficazmente en una ocupacion o un grupo de ocupaciones.” (MinEducacion,
2003), adicionalmente, una persona con estudios superiores formales se destaca por ser
“capaz de trascender sus propios aprendizajes siendo capaz de potenciar sus recursos
personales y dar solucion creadora a nuevos problemas profesionales.” (Valera, 2010, p.

122).
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CAPITULO VI

Recomendaciones

Se recomienda al operador logistico 3PL como necesidad primordial desde los diferentes
proceso que componen el area de gestion humana y operaciones, llevar a cabo la
actualizacion de descripciones de cargo ya que de ellas dependen variedad de tareas
desarrolladas por estas areas, uno de ellos, es el caso de los procesos disciplinarios por

€rrores en proceso.

El colaborador se puede justificar la novedad al indicar que esas responsabilidades no hacian
parte del cargo para el cual fue contratado, salir exonerado y rehusarse a seguir
desempenando dicha labor; otro proceso critico que toma como insumo las descripciones
actuales es el proceso de formacioén y desarrollo para llevar a cabo la evaluaciéon de
desempeno ya que evalia la ejecucion de las funciones mas relevantes del cargo pero al estar

obsoletas dicho proceso no seria realizado con cierto grado de objetividad.

Por otra parte, se recomienda dar a conocer el mapa del plan de carrera, con el objetivo que
los colaboradores retomen su motivacion al darles una guia de las competencias que pueden
desarrollar para hacer el proceso méas amigable con ellos mismos y ajustarse a los nuevos
retos de la compaiiia y finalmente hacer visible el camino para avanzar dentro de la

organizacion.

Debido a que el mercado cambia dia tras dia proponiendo nuevos retos, las organizaciones,
procedimientos, estructuras y en especial los cargos deben ir a la par con el mercado, gracias
a estos cambios las empresas pueden seguir siendo competitivas y reconocidas, por todo ello

se recomienda que la revision y ajuste del plan de carrera se ejecute anualmente.

Para la implementacion del plan de carrera se sugiere seleccionar a los colaboradores

potenciales que més se ajusten a los perfiles con el fin de optimizar el proceso de formacion
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o desarrollo y ver resultados a corto plazo, asi mismo evitar fuga de informacién valiosa para

el proceso o fuga de talentos.

La informacion consignada en el presente trabajo, también puede servir como insumo para
futuros planes de sucesion luego de identificar los colaboradores que por su excelente
desempeiio se hacen merecedores a recibir apoyo por parte de la empresa para mejorar su

calidad de vida y empezar su crecimiento.

Para ambos planes se aconseja utilizar la metodologia 9 BOX GRID, ya que permite
categorizar a los empleados de acuerdo al desempefio VS potencial, esta metodologia el
bastante 1til puesto que permite tomar decisiones més rapidamente y con mas objetividad

(Coindreau, 2016).

Por dltimo, se aconseja aplicar el mismo procedimiento para identificar habilidades,
destrezas y conocimientos basicos en las demés 4reas de la compafiia puesto que
posiblemente las descripciones también presenten novedades como estar obsoletas y se esté

trabajando con informacion desactualizada.
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