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RESUMEN

Dentro de este trabajo se encuentran los resultados de la observacién realizada a
la utilizacién del formato de Hoja de vida académica dentro de Riopaila Castilla
S.A. En dicha observacion, se evalla la forma y estructura del formato, tratando
de evidenciar algunas falencias o carencias que este tiene. Posteriormente, se
encuentra una revision a la funcionalidad dada a la informacion contenida dentro
del formato de Hoja de Vida Académica, relacionandola con los diversos procesos
de la Direccion de Gestion del Talento de Riopaila Castilla S.A. Dando como
resultado una propuesta de mejora para el manejo, administracion y utilizacion,
tanto del formato de Hoja de Vida Académica, como de la informacion que en él
se consigna, lo cual sirve de base para los procesos y proyectos que se
adelantan dentro de la direccion de Gestion del Talento de la organizacion.

Palabras Claves: Formato de hoja de vida académica, forma, estructura,
procesos y gestion del talento.



INTRODUCCION

En la actualidad, con el desarrollo de las teorias administrativas el ser humano se
ha convertido en un elemento indispensable y estratégico para los fines
organizacionales, convirtiéendose en un activo importante de las empresas,
argumentos estudiados por autores como Cruz (2007), Aktouf (2009), Valdes
(2007), Sherman, Bohlander y Snell (1998), Chiavenato (2002).

En las teorias clasicas de la administracién, se presenta la imagen de los
trabajadores como elementos que solo recibian érdenes y se limitaban a realizar
sus tareas rutinarias y mecanicas (Aktouf, 2009 y Murillo et al,2007). Por la
naturaleza de estas funciones, los niveles académicos de dichos trabajadores no
eran muy altos e incluso podrian ser nulos en algunos casos. Lo que convertia el
aspecto académico como algo sin mucho valor (Echeverria, 2009), tanto para la
empresa como para los empleados, pues segun Aktouf (2009) las motivaciones de
los mismos eran exclusivamente econdémicas.

Hoy en dia se habla de una sociedad del conocimiento donde la educacion en los
trabajadores de las empresas es un punto critico de las mismas (Soto et al,
2006),el no contar con personal capacitado en las funciones que van a realizar; la
productividad y las ganancias de la organizacibn seguramente se veran
fuertemente afectadas. Esto ha desplazado a las organizaciones a una constante
lucha por atraer y retener talentos, trabajadores que cuenten con niveles
educativos Optimos para cada una de las labores que dentro de la empresa se
deben realizar;empleados con entusiasmo por desarrollarse y explotar al maximo
sus capacidades y competencias, (Chiavenato, 2006).

Teniendo en cuenta la importancia del conocimiento adquirido en la formacion
académica, las organizaciones deben contraer el compromiso de fomentar y
apalancar el desarrollo y la formacion de sus empleados, para lo cual se hace
necesario tener una identificacién y monitoreo de los niveles académicos de los
mismos.

Si se cuenta con el conocimiento claro del nivel académico de los empleados, la
organizacién podra basar en esta informacién los planes o estrategias necesarias
para realizar el desarrollo y formacion anteriormente mencionados, para responder
al entorno dinamico que se vive en el mundo empresarial, al desarrollo de nuevas
teorias y nuevastecnologias (Sherman, Bohlander y Snell, 1998 y Chiavenato
2002).

Dentro de Riopaila Castilla S.A. el flujo de informacion es alto, ya que en ella

confluyen diversos emisores y receptores de la misma: las personas, los procesos
y los entornos.Por tanto, la empresa debe saber claramente como manejar la
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informacion que para el caso de este estudio se refiere al estado académico de
los empleados.

Se deben establecer formatosque apunten a solicitar la informacién necesaria y
especifica que se quiere recoger. También, procedimientos para recopilar la
informacion, para garantizar su actualizacion, utilizacion e implementacion dentro
de los procesos, proyectos Yy actividades que se realizan dentro de la Direccidon de
Gestion del Talento y requieren de la misma. Iniciandoasi, acciones que
garanticen la buena administracion de la informacion consignada en el formato de
Hoja de Vida Académica.

Es de consideracion que el manejo de esta informacion puede ser compleja en
empresas de gran envergadura, que cuentan no solo con una planta de personal
numerosa si no con un abanico de perfiles que requieren diversos tipos de
especialidades académicas en diferentes niveles. Pero si se lleva una buena
administracion y manejo de la misma, esta se puede convertir en una
herramienta estratégica para la organizacion: articulando procesos, siendo
referencia a la hora de la toma de decisiones, disminuyendo la incertidumbre de
los pronésticos y cimentando a partir de ella acciones de mejora.

Por tal motivo, el presente trabajo busca analizar el actual estado del formato de
Hoja de Vida Académica de la empresa Riopaila Castilla S.A. desde su estructura
y funcionalidad, permitiendo identificar oportunidades de mejora para beneficiar los
procesos de la Direccion de Gestion del Talento. Teniendo en cuenta que la
informacion, es un elemento clave dentro de los procesos organizacionales, por lo
cual su buen manejo y administracion, influyen en el buen desarrollo de los
mismos.

Ademas, el trabajo permite conocer los procesos de la Direccion de Gestion del
Talento que directamente son afectados por el formato de Hoja de Vida
Académica, analizado la relacion que entre ellos existe.

Al finalizar, se plantea la propuesta del nuevo formato de Hoja de Vida Académica
para Riopaila Castilla S.A., atendiendo a lo observado y analizado en la realizacion
del presente trabajo, evidenciando los avances obtenidos en la implementacion del
formato, dentro de la organizacion.
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1. PROBLEMA DE ESTUDIO

1.1. DEFINICION DEL PROBLEMA

1.1.1. Antecedentes

Para Riopaila Castilla S.A. El manejo de informacién relacionada con los niveles
educativos de sus colaboradores es un factor que ha tomado fuerza con el paso
de los afios. En los inicios del Ingenio, hacia finales de los afios 20s,
evidentemente conocer el nivel académico de los trabajadores no era algo
pensado. Los trabajos se tornaban un tanto empiricos y los conocimientos que
se pasaban de generacion en generacion eran los que mandaban la parada.
Ademas se debe resaltar que eran pocos los trabajos que requerian algun nivel
educativo, ya que estos eran mas artesanales, mas del campo.Pero con el paso
del tiempo y con la insercion de tecnologia y nuevos conocimientos, las
exigencias referentes a los niveles académicos de los empleados también
incrementaron, convirtiéndose en un factor que debe monitorearse y controlarse
por parte de la organizacion.

Como respuesta a esta necesidad que cada vez tomaba mas fuerza hacia
mediados de los 90’s, Riopaila Castilla S.A. inicia una recoleccion de la
informacion académica de cada uno de sus empleados apoyandose en un
software que se habia adquirido hacia esas fechas: LAZOS (Ver Figura 1). Pero
el trasfondo de esta iniciativa no fue recolectar informacion académica para su
utilizacion dentro de los diversos procesos de la gerencia, sino mas bien, apoyar
otros procesos como los son nomina y registros generales de personal, lo cual
dio como resultado que la informacion fuera simplemente almacenada sin ningun
objetivo claro.

Tiempo después inicia una actualizacion de informacién académica dentro de la
empresa, para la cual crean formatos para el levantamiento y archivo de la
misma, uno fisico llamado HOJA DE VIDA ACADEMICA y el otro un archivo en
Excel. En el formato fisico, se recopilaba la informacion general del trabajador, su
historial laboral y los estudios que realizd, tanto los basicos (entendiendo como
basicos la primaria, el bachillerato y estudios hasta nivel pregrado), como otros
estudios (ver figuras 2 y 3). Ademas, se anexaban los certificados y/o diplomas
gue el empleado presentaba como soporte de sus estudios, dando apertura de
este modo a la carpeta de Hoja de Vida Académica del trabajador.
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Figura 1. Hoja de VidaAcadémica de Riopaila Castilla S.A. Programa Lazos

HA3LLG-1 19:29:40 CASTILLA INDUSTRIAL S.A. 2006/07/26 PBAG. 1%

CEPARTAMENTC DE CAPACITACIO& ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
INFORMACION CONFIDENCIAL
HOJA DE VIDA

HOMBEE B .

CEDULA : 00006300968 FICHA : 0273540
SECCION : BB LOCALIZACION : 254
FECHA NACIM ; 1957/07/21 ESTADO CIVIL : CASADOD
RESIDENCIA ; FLORIDA LUGAR ORIGEN :

FECHEA INGRESO: 1978/05/29
CARGO ACTUAL :

ESTUDICE REALIZADOS
TITULO FEC, TITULO IHETITUCION GRADO BaC. ANOS

BAC. CLASICO TE/0T/20 CENTRAL CASTILL BB.CH’ILL'ER. 11.0

CARGOS DESEMPENADCS
CARGD F.POSESION F.TERMINA DIAS PROPIEDAD

.................................................. B memms  emsemaccaa

ESTE TRABAJADOR MO TIENE CARGQE DESEMP. REGISTRADOZE o

CURS0E REALIZADCE

CURSQ FECHA  INSTITUCION HORAS
ANALISIS TRANSACCIONAL 1388/03/04INETRUCTOR EMPR
EEM. MOTIVACION DE LOGROS Y LIDERAZGC SITUACTIONAL 1588/05/04INSTRUCTOR EMPR
EL KUEVO MUNICIFIO COLOMBIANO 1388/08/28INSTRUCTOR EBMPR
EL HUEVO MINICIFIC COLOMBIANG 1388/12/14INETRUCTOR FMFR
SALUD OCUPACTONAL 1389 /09/19188 .
COMUNICACION BFECTIVA ¥ MANEJO DE CONFLICTOS 19%0/01/25INSTRUCTOR EMPR
INTRODUCCION AL DBEASE III 1990/04/273TSTEVALLE

DISERS PROCRAMA SALUD OCUPACIONAL 1550/04,/27CONE . COL . SEQURT
CAPACITACION Y OPERACION BRIGRDAS CONTRA INCENDIOS 15%0/10/19CONS.COL.SEGURT
EXEL 1951/03/11INSTRUCTOR EMPR 30
FERSFECTIVAS TECNOLOG,CONTRA INCENDIOS 1991/03/19CONS.COL.SECGURT 4
MANEJO SESURO DE FLAGUICIDAS 1551/06/21CONS.COL. SEGURT 12
SIMPOSTO REGIONAL DE SEGURIDAD 1991/11/20CONS.COL.3EGURT 24
PLASHING INFORMATICO 19%2/06/19INSTRUCTOR EMER 4
EVALUACION Y CONTROL DE RIESGOS FISICOS. 1992/10/22C0NS . COL.SEGURI 16
MANEJO AMBIENTAL EN LA INDUSTRIA AZUCARERA 1953 /04 /06AS0CANA 3
HABILIDADES GERENCIALES 1893/05/11INCOLDA 57
LA ACCION DE TUTELA 1953/05/21A8B80R JURIDICD 2
INTRODUCCION A LA CALIDAD 1953/06/04INSTRUCTOR EMPR 3
COWNCEPTOS BASICOS DE CALIDAD TOTAL 1993 /06/10INSTRUCTOR EMPR 3
TORMENTA DE IDEAS 1383 /06/17TINSTRUCTOR EMPE 3
GRAFICOS DE CONTROL 1993 /06/24INSTRUCTOR EMPR 3
RISTOGRAMAS 1993/07/01INSTRUCTOR EMFR 2
ANALISIS DE PARETO 1993/07/08INSTRUCTOR EMPRE 3
DIAGRAMA DE FLUJG 1993/07/22INSTRUCTOR EMPFR 2
LEY 100 REFORMA SEGURIDAD SOCIAL 1994 /04/11INSTRUCTOR EMPR 4
SERVICIC AL CLIENTE 1994/05/19IGOR 4

Fuente:RIOPAILA CASTILLA S.A. Hoja de vida Departamento de Capacitacion y
Desarrollo de Personal. 2006
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Figura 2. Formato de Hoja de VidaAcadémica de Riopaila Castilla S.A.

ArchivoFisico(Cara)

4
RIOPAILA %4 CASTILLA

DATOS GENERALES

Diligencie sus datos personales

NOMBRE: |cepuLa:
Tiempo de experiencia en el
cargo actual:
DIRECCION: |TELEFONO:
. FECHA INGRESO
EMPRESA: |A LA COMPARIA:
CARGO: AREA: Ficha:
HISTORIAL DE CARGOS
Indique cuales han sido sus cargos ocupados desde la fecha de ingreso ala empresa.
CARGO 1: AREA: FECHA:
CARGO 2: AREA: FECHA:
CARGO 3: AREA: FECHA:
CARGO 4: AREA: FECHA:
CARGO ACTUAL: AREA: FECHA:
ESTUDIOS REALIZADOS
Indique su nivel de escolaridad
NOMBRE INSTITUCION DE LA PRIMARIA: ANOS CURSADOS: FECHA:
NOMBRE INSTITUCION DEL BACHILLER: ANOS CURSADOS: FECHA:
NOMBRE DE LA INSTITUCION Y CARRERA DE - ] )
ESTUDIOS SUPERIORES: ANOS CURSADOS: FECHA:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Fuente: RIOPAILA CASTILLA S.A. Hoja de vida Académica. 2010
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Figura 3. Formato de Hoja de Vida Académica de Riopaila Castilla S.A. Archivo
Fisico (Contracara)

CURSOS GENERALES
Socialice otros cursos en los que haya participado y anexar copia de certificados
NOMBRE CURSO FECHA: INSTITUTO: Duracién
COMENTARIOS

Fuente: RIOPAILA CASTILLA S.A. Hoja de vida Académica. 2010

Para el caso del archivo digital, se recopila el nombre el area a la cual pertenece,
el nombre del programa académico, la duraciéon y el nombre de la Institucion
Educativa en la cual realizo el estudio relacionado, ademés de tener un cuadro
para observaciones donde se aclara si dicho estudio cuenta con un certificado
fisico expedido por la Institucion mencionada. El archivo digital, a diferencia del
archivo fisico, estaba divido, se manejaba con dos documentos, uno que
relacionaba los estudios basicos (entendiendo en este caso, estudios basicos
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como: Primaria, bachillerato,pregrados,carreras técnicas, tecnoldgicas vy
postgrados) (ver figura 4) y el otro que relacionaba todo tipo de estudios que
hubiese cursado el empleado: seminarios, capacitaciones, talleres, cursos,
diplomados, actualizaciones, entre otros (ver figura 5).

Figura 4. Formato de Hoja de Vida Académica de Riopaila Castilla S.A. Archivo
Digital (Estudios Basicos)

Nivel Academico.xsx - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista @ - = x
B i o s s AN [#] |Emustrtenn Genera B a2 Notas3 A s NE S g Ao A B
PR oviarformato || N1 8 ][] (B[ A~ £ Combinarycentror = [ § - % o00[ %B|  Fomato ?fé?é";;"v‘ Normal Buena - | st Eiminar Formato | 5 f'v‘nlj;;\'ai Busary
Portapapeles o Fuente o Alineacion il Namero il Estilos Celdas Maodificar
| u - fe | Afios Completados
A B C D E F G H 1 J XFD &8
Ficha Nombre RH = F“I:'i':i:‘! | Fecha Fin_ “;f::;’c?:i Nombre Centro de Formacion ol Aca’:‘é’:iw Eipglc[i’amv Especialidad =
264 137738 Vilanueva Polo Elecer 19651 No Registrallo Registra Bachiller 166 iBachiller
265 137738 Vilanueva Poio Eiecer 1981 5 Riopaia SA Bachiler i85 iBachiller
266 168782 Vasquez Valdez Raul 1973 23| Colegio, Hemando Caicedo Primaria i85 IBasica Primaria
267 169732 |Vas quez Valdez Raul 36i0671331 5/ Riopaia S.A Bachiler 166 (Bachiller
268 166602 Gonzalez Garcia, Bemardino 1965 én Educativa Antonio Narifio Primaria 166 iBasica Primaria
269 130561 Tories Torrss Abraham 1969 80| Escuela San Bernardo Primaria 166 iBasica Primaria
Nindinero WManyoma Pablo 3010771586 6n Educaliva Eftain Varsia Vaca Primaria 166 Basica Primaria
271 400‘55]:&”13 Perez Luis Carlos 1570} Ho Regisirai o Registra Primaria 166 Basica Primaria
272 00159 [Borja Perez Luis Cailos 1976 5l Riopaila SA Bachiller 166 Bachiler
273 100151 Quilindo Quiindo, Guiliermo Leon 1971 1 6n Educativa Antonio Narifio Primaria 166 iBasica Primaria
27 100151 Quilindo Quiindo, Guiliermo Leon 1985 9l Riopaia SA Bachiler 166 iBachiller
275 i Guintero Carlos Alberto 1984 10/Basica Primaria General Santander Primaria 165 iBasica Primaria
276 1 Quintero Carlos Alberto 1990 81iNormal D Bachiler 166 Bachiller
277 128508 {Restrepo Cardenas Femando 1975 52| Escusla Sagrado Corazon de Jests Primaria 165 iBasica Primaria
278 123833 Palacios Wiurilo Ahvaro 38/06/1950 6n Educaliva Disgo Rengifo Salazar Frimaria 165 (Basica Primaria
Palacios Murilo Alvaro 1985 1 6n Educativa Antonio Narifio Bachiller 166 iBachiller
Norberio Gutierisz 3010811991 9l Riopaila SA Bachiler 166 Bachiller
281 105932 {Upegui Cano Juiio Casar /0811991 9l Riopaia SA Bachiler 166 Bachiller
22 128127 {Quintero Guarin Jose Atley 1976 32{Nuestia Sefiora de Ias Mercedss Bachiller 166 iBachiller
283 128127 {Quintero Guarin Jose Atley 1983{ o RegisiraiNo Registra Bachiller 166 iBachiller
284 128122 Quintero Guarin Joss Arlay 17708/1997| 9iRiopaila SA Tecnico 164 iCanera Tecnica Azucarera
285 128122 Quintero Guarin Joss Arlay 2410771954 35{Instituto Mixto Eleazar Libreros Bachiler 163 iBachiller Academico
236 103035 Gomez Mazuera Rodrigo o Registra 36| Colegio Belisario Pefia Pifieito Primaria 165 iBasica Primaria
287 103039{Gomez Mazuera Rodrigo 1095 9iRiopaila SA Bachiler 166 iBachiller
288 103629{Soto Soto Juan D La Rosa 1072 69| Francisco Joss de Caldas Primaria 165 iBasica Primaria
289 103629{Soto Soto Juan D La Rosa 1080 9iRiopaia SA Bachiler 166 iBachiller
290 129727 {Soto Caicedo Arcesio 1088 9 Riopaila SA Bachiler 166 iBachiller
291 130470{Bermudez Nava, Hector Jaime 1065 83| Escuela Juana de Arco Primaria 165 iBasica Primaria
292 130470{Bermudez Nava, Hector Jaime 1099 23|Colegio Hemando Caicado Bachiller 166 iBachiller
293 108478 |Bermudez Nava Hector Jaime No Registra 35| Instituto Mixto Elsazar Libreros Primaria 165 iBasica Primaria L
1« r »i| tivel Academico <¥J o ) = ) 0| = — I»
Listo Promedio: 4785640708 Recuento: 2380  Suma: 2704 | |68 (0] (11|, 400%..(=) . )

Fuente:RIOPAILA CASTILLA S.A. Archivo Digital Nivel Académico. 2011

Dicha actualizacion y la creacion de los formatos anteriormente mencionados, se
realizaron con la intencion de contar con respaldos tanto fisicos como digitales en
el momento de las auditorias de sistemas de gestion que anualmente recibe la
organizacién, por lo que se necesita evidencia de las capacitaciones que se les
imparten a los trabajadores.

Actualmente, se encuentran dentro de los archivos de Hojas de Vida Académica,
un consolidado tanto de archivos fisicos como digitales, pero no del total de los
trabajadores de la organizacion, ademas su ultima actualizacion data del afo
2007. Lo cual aseguraria que buena parte de la informacion que es encuentra
archivada es obsoleta.
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Actualmente, solo el 60% del personal de la compafia cuenta con registro de Hoja
de Vida Académica, incluyendo los empleados ubicados en cargos criticos de los
Sistemas de Gestion (ISO 9001, ISO 14000 y Basc).

Figura 5. Formato de Hoja de Vida Académica de Riopaila Castilla S.A. Archivo
Digital (Estudios Basicos)

> Historico de Cursos Area CONTROL PROCESOS.xdsx - Microsoft Excel =
Y iico | nseftar  Disciiodepigina _ Fomulss  Defos  Reusar Vista @ -7 x
=5 % Cortar . Teall= O = . ) 2| Bem T T || T Autosuma- %
Lo Caliori 1 - | ¥ | Siustarteto e ﬁg T Neas2 Notas 3 2B o 1 s %7 o
Pegar F Copiar formato ||| N & 8 ~|[8 ][ S- A= £ combinary centrar = ||| § ~ % 000/ %8 %8| wiz:g::wal_ 57Er;2°¢'ar“ba\§wv Normal Buena < Insertar Eliminar Formata s fﬁ;gfi siﬁfﬂiw
Fortapapeles ) Fuente ] lineacion i Namera il Estilos Celdas Modificar
I NL - £
E F G H 1 K L XLl
g e
,  Ficha Nombre RH - Cargo - Nombre del Curso - N"ﬂ‘;’:’:f Fecha Fir_ Instituto
24 21364|Corrales Correa Efrén Jefe de Control Procesos Ingles Técnico Basico 44 26/09/2002 |Sena
25 21364|Corrales Correa Efrén Jefe de Control Procesos Herramientas Estadisticas para Control de Procesos 20 22/07/2003 |Sena
26 21364|Corrales Correa Efrén Jefe de Control Procesos Seminario De Lubricacion 2 23/03/2004 |Central Gastilla S A
27 21364|Corrales Correa Efrén Jefe de Control Procesos Principios Cristalizacien Tachos Caida De Purezas 4 12/04/2004 |Central Castilla S_ A
28 21364|Corrales Correa Efrén Jefe de Control Procesos /Almacenamiento Y Manejo De Reactivos 2 19/10/2004 |Central Castilla S_ A
29 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Manejo Seguro De Sustancias Quimicas 2 04/03/2005 |Central Gastilla S A
30 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Formacien Auditores Sgcs 18 17/03/2005 |Asocafia
31 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Seminario De Auditores Internos Basc 16 18/03/2005 |Basc Pacifico
32 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Principios Y Valores Eticos 8 25/11/2005 |Central Gastilla S_ A
33 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Proceso Refineria 2 12/01/2006 |Central Castilla S. A
34 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Cursos Area De Quimica Y Laboratorio 390 27/01/2006 |Universi.Santiago De Cali-Ce
35 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Sensibilizacion Uso De Protectores Auditivos 1 22/02/2006 | Central Gastilla S. A-
36 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Programa De Manipulacion De Alimentos/ 5S Y Bpm 4 26/09/2006 | Central Gastilla S. A-
37 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Semina Iso 9001 14001 Basc Y Tecnicas En Auditoria 48 09/10/2006 |Calidad Y Gestion Ambintal
38 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Formacion De Auditorers Internos Sgc, Sga, Y Sgcs. 9 11/10/2006 |Riopaila Castilla S.A-
39 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Iso 90001, Iso 14000, Basc Analisis E Interpretacion 24 22/10/2006 |Calidad Y Gestion Ambintal
40 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Tercera Semana Del Quimico Santiaguino 48 10/11/2006 |UniversiSantiago De Cali-Cz
41 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Formacion De Auditores Integral 16 20/11/2006 |Club De Ejecutivos
42 21364|Corrales Correa Efrén |Jefe de Control Procesos Normas Y Procedimientos Analisis Insumos 4 21/01/2007 |Central Castilla S. A-
a3 21364|Corrales Correa Efrén | Jefe de Control Procesos Quimica Analitica Aplicada A Las Tecnicas Instrumentales 40 12/11/2007 |Universidad del Valle
a2 21364|Corrales Correa Efrén | Jefe de Control Procesos Legislacion Ambiental 16 24/06/2008 _|Estrategia Consultores
[5 21364|Corrales Correa Efrén | Jefe de Control Procesos Curso de Capacitacion en Evaluacion de Vitamina C, Vitamina Ay E en Aziicar 8 07/11/2008_|Ecoquimica Lida
6 21364|Corrales Correa Efrén | Jefe de Control Procesos Clarificacion de jugo, meladura, refino y lazos de control evaporacion 1 16/01/2009 |CENICARIA
a7 21364|Corrales Correa Efrén | Jefe de Control Procesos Diplomado en Gestion Tecnologica 176 07/04/2009 |Univalle Convenio SEN
a8 21364|Corrales Correa Efrén | Jefe de Control Procesos Validacion E Incertidumbre Para Metodos Analticos 24 14/08/2009 |Acta Y Aclab
a3 21364|Corrales Correa Efrén | Jefe de Control Procesos Buenas Practicas De Manufactura 5 14/10/2009 |Riopaila Castila S A
50 21364|Corrales Correa Efrén | Jefe de Control Procesos Gestion del Desarrollo para el Desempefio 2 14/10/2009 |Riopaila Castila S A”
51 21364|Corrales Correa Efrén | Jefe de Control Procesos Buenas Practicas de Manufactura y Mantenimiento 1 11/11/2009 |Riopaila Castila S A
52 21364|Corrales Correa Efrén | Jefe de Control Procesos Primer Seminario Interno Control Procesos NTC 17025:2005, Calcalos de 8 17/11/2009 |Riopaila Castila S A” g
< 31| Control Procesos . A SRt Tt i — T —
Tusto Recuento 147|680 a0 )T (3)

Fuente:RIOPAILA CASTILLA S.A. Archivo Digital Historico de Cursos. 2011

Para mediados del 2011, se da un cambio importante dentro de la estructura de la
Direccion de Gestion del Talento de Riopaila Castilla, direccion responsable del
manejo de Hojas de Vida Académicas, donde el 100% de sus integrantes son
nuevos en los roles que se les encargan, y por consiguiente se inicia un
replanteamiento de todos los procesos que dentro de la Direccion se gestionan,
entre ellos como se mencion6 anteriormente, la administracion de Hojas de Vida
Académicas. Dicho cambio trajo consigo un gran interés por mejorar el proceso y
por darle una mejor utilizacion a este insumo que se encuentra subutilizado.
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1.1.2. Formulacion

El problema central a resolver en el presente trabajo corresponde a la presente
pregunta:

¢, Qué propuesta, desde el disefio y funcionalidad del formato de Hoja de Vida
Académica de Riopaila Castilla S.A., permite mejorar las aplicaciones dadas
al mismo dentro de los procesos de la Direccion de Gestion del Talento los
cuales incluyen: P14, Plan Sucesién, Sistema Integral de Desempefio y Plan
Integral de Desarrollo?

1.1.3. Descripcion

El objeto de estudio de este trabajo, son las Hojas de Vida Académicas de
Riopaila Castilla S.A., las cuales recopilan toda la informacién acerca de los
estudios y capacitaciones realizadas por cada uno de los empleados de la
compainiia.

El archivo de Hojas de Vida Académicas se mantiene paralelo al de hojas de vida
laborales. Es cierto que dentro de este Ultimo, también se custodian los
certificados y soportes académicos que cada empleado consigna a la hora de su
ingreso, pero este archivo no garantiza la actualizacién de los mismos, ademas,el
acceso al mismo es limitado, porquedentro de la hoja de vida laboral se archivan
documentos e informacién de caracter personal de los empleados. Es por esta
razon que la Direccidn de Gestion del Talento, decidio crear su archivo propio de
Hojas de Vida Académicas, donde se puede garantizar la disponibilidad y
actualizacion de la informacion necesaria, para los procesos que se desarrollan
dentro de la Direccion.

Actualmente, la informacion de las Hojas de Vida Académicas se encuentra
desactualizada, ya que data del afio 2007.EIl formato en el cual se consigna la
informacion muestra algunas falencias por la poca consistencia, profundidad y
puntualidad en la informacion que solicita.Ademas,como anteriormente se
menciond no se ha realizado una cobertura total de todos los empleados de la
compafia. Sumado a esto, el formato esta siendo utilizado exclusivamente como
soporte y respaldo de las capacitaciones que han recibido los empleados ante las
diferentes auditorias de Sistemas de Gestidon que periédicamente se realizan a la
compaifiia.

Con este proyecto, se pretende generar una propuesta con la cual se mejore, no
solo la estructura y disefio del formato actual de Hoja de Vida Académica, sino
también las aplicaciones que se le da a la misma, articulandola con los procesos y
proyectos de la Direccion de Gestion del Talento, dentro de los cuales puede
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generar un impacto y servir de insumo primario. Los procesos de la Direccion de
Gestion del Talento de Riopaila Castilla S.A. son: P14, Plan Sucesién, cargos
criticos de Sistemas de Gestion, Sistema Integral de Desempefio y Plan Integral
de Desarrollo.

21



1.2. OBJETIVOS

1.2.1. Objetivo General

Plantear una propuesta de mejora al formato de Hoja de Vida Académica de
Riopaila Castilla S.A. desde su estructura y funcionalidad que permita contribuir y
beneficiar los procesos de la Direccidon de Gestion del Talento.

1.2.2. Objetivos Especificos

o Identificar y analizar la relevancia de la informacién requerida por el actual
formato de Hoja de Vida Académica y sus correspondientes aplicaciones.

o Analizar la relacién existente entre la informacion requerida por el actual
formato de Hoja de Vida Académica de Riopaila Castilla S.A. y los procesos de la
Direccion de Gestion del Talento.

o Plantear un nuevo formato de Hoja de Vida Académica para la empresa

Riopaila Castilla S.A. que permita articular la informacién requerida por el formato
con los procesos del a Direccion de Gestion del Talento.
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1.3. JUSTIFICACION

Dentro de las organizaciones, el flujo de datos e informacion es alto; se habla de
informacion financiera, operacional, del entorno, del mercado, de los clientes, los
competidores, la tecnologia, los empleados, entre otros. Esto lleva a las empresas
a una constante busqueda para mantener un adecuado flujo de la informacion ya
gue se convierte en base fundamental para el desarrollo y buen funcionamiento
de las diferentes actividades y procesos que se realizan (Korth y Rivas, 2008)

La informaciébn que se maneja debe ser certera, organizada y debe tener un
objetivo claro, de este modo se puede garantizar su maximo aprovechamiento en
los procesos de la organizacion, lo que posteriormente se puede traducir en
resultados oOptimos, beneficios, competitividad, despliegue del conocimiento y
toma de decisiones acertadas. Se empieza a reconocer la informacién como
insumo basico de la produccion (Valdes 2002) dentro de los diversos procesos
que se adelantan dentro de una organizacion.

Una de las fuentes mas importantes de informacion y datos en una organizacion
son los empleados. Para los diversos procesos que se desarrollan es vital conocer
quienes lo van a realizar y cuales son sus caracteristicas, bien sean sociales,
fisicas, psicolégicas, personales y/o académicas, dependiendo de cada caso.

Para el caso especifico del presente estudio, conocer la informacion académica de
los empleados de Riopaila Castilla S.A., se ha convertido en un factor importante
dentro de las areas de gestion humana de las mismas. Ya que partiendo de esta
informacion, se puede hacer un diagnéstico al estado actual de los ejecutores de
todas las actividades que se realizan dentro de ellas y se pueden identificar tanto
oportunidades de mejora como elementos diferenciadores y competitivos de la
organizacién como tal.

Conociendo los niveles académicos que alcanzan todos y cada uno de los
empleados se puede dar inicio a: planes de capacitacion, identificando falencias
y/o ausencias de conocimientos comunes entre los empleados de una misma
area; identificacion de brechas, realizando una comparacion entre los perfiles de
cargo versus el nivel académico real del ocupante del mismo. A partir de los
resultados de esta comparacion se pueden generar planes y actividades para
realizar el cierre de dichas brechas; identificacién de empleados con potencial,
basandose en el nivel académico de los empleados, se puede identificar personas
gue podrian desempefiar cargos en niveles mas altos o en otras areas de la
organizacion. También la informacion académica puede ser de utlidad para
proyectos especificos en los cuales se necesite una caracterizacion de la
poblacion de la organizacion, identificacion de necesidades a nivel del bienestar
social de los empleados, base para levantamiento o modificacién de los perfiles de
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cargo si se diera el caso y como respaldo para las auditorias de los diferentes
sistemas de gestion.

Partiendo del entendimiento que con la adquisicion de la informacion académica
de los empleados de una organizacion se puede dar inicio a diversos procesos y/o
proyectos que beneficien a la misma, se realiza este estudio. Dentro de Riopaila
Castilla S.A. se habia dado inicio a unos esfuerzos por capturar esta informacion,
pero no ha sido manejada de buena manera, su mal almacenamiento, poca
actualizacion y una inadecuada administraciéon ha llevado a una subutilizacion de
la misma. Es por esta razén que a través del estudio detallado de las Hojas de
Vida Académicas de la compafia y todo el proceso que tras de ellas se ha
realizado, se busca el aprovechamiento de la informacion.

Con esto se lograra beneficios y facilidades a la hora de implementar y desarrollar
los diferentes procesos que se adelantan en la organizacion. Ademas de identificar
clara y especificamente las necesidades y oportunidades de desarrollo en
habilidades, conocimientos y competencias de cada uno de los empleados de la
compafiia lo cual permite focalizar los esfuerzos en aspectos que realmente son
puntos débiles, logrando una mayor efectividad. Asi como lo afirma Diaz Salazar
en su trabajo de grado (2009):

La informacién obtenida de los archivos es un elemento de transformacion
cultural util para el cambio organizacional de una entidad, su adecuado
manejo facilita la solucién a problemas, toma de decisiones y esta implicito
como un recurso econdmico cuando la informacion utilizada permite que
los procesos sean conducidos de manera efectiva y eficiente, aumentando
asi la productividad en la empresa.’

piaz SALAZAR, Carolina. Propuesta para las directrices de un modelo de organizacion de
historias laborales en una empresa del sector petrolero, comprendidas entre los afios 2006-2008.
estudio de caso. Pontificia Universidad Javeriana. Bogota D.C. 2009 p. 21

24



1.4 DISENO METODOLOGICO

En este proyecto se define como objeto de estudio el formato de Hoja de Vida
Académica de Riopaila Castilla S.A. al igual que las aplicaciones que al mismo se
le da. El estudio se realiza en relacion con los objetivos propuestos y alineado al
marco tedrico y empresarial, para caracterizarlo mediante un andlisis integral,
realizando propuestas y recomendaciones de mejoramiento y/o reformulacién en
relacion a los términos que se encuentren.

Para plantear una propuesta de mejora al Formato de Hoja de Vida Académica de
Riopaila Castilla S.A. se realiza un estudio de caracter descriptivo, lo cual
permiteidentificar los elementos y las caracteristicas del actual formato, ademas
de las aplicaciones que se le dan. De igual manera, se identifican los procesos de
la Direccion de Gestion del Talento evidenciando la relacion que tienen con el
formato objeto de estudio del presente trabajo.

Se realiza un analisis cualitativo alos componentes del formato de Hoja de Vida
Académica de Riopaila Castilla, desde su forma y estructura, revisando cada uno
de los campos en los cuales se solicita la informacién, identificando el aporte que
cada campo puede generar a los procesos de la Direccidén de Gestién del Talento
y la relacién que existe entre los mismos.

Todo esto en busca de un replanteamiento de los procedimientos que alrededor
del formato se realiza, articulando asi el aprovechamiento que se le puede dar a la
informacion obtenida, dentro de los diversos procesos, proyectos y/o actividades
gue se desarrollan dentro de la misma.

Como se ha mencionado dentro del presente trabajo, la informacion es una de los
‘insumos” importantes dentro de los diferentes procesosorganizacionales. De
igual manera, para el presente estudio la informacion que se utiliza permite llegar
a conocimientos mas profundos acerca de una realidad que se quiere mejorar.
Para lo cual se utilizaron las siguientes fuentes:

e Fuentes Primarias: Observacion Simple. Se desarrolla en el momento en
gue se realiza el diligenciamiento de Hoja de Vida Académica por parte de
los empleados y en la participacion en los diferentes procesos y/o proyectos
que se adelantan en la compafia, para identificar y entender posibles
relaciones.

e Fuentes Secundarias: Documentos Corporativos.Facilitados por la
organizacion de parte de la Gerencia de Gestion Humana, donde se
encuentra informacién general de la compafiia y de los procesos y
proyectos que se estan realizando documentados y soportados en
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registros y manuales de trabajo, que para efectos del estudio, deberan
tener como poblacion objetivo y/o fuente de informacion: los empleados de
la compaiiia.

Se toma como método de investigacion una modalidad mixta, que combina el
formato de Hoja de vida académica: la revision a su evolucién dentro de la
compafiia, desde la creacion del formato por primera vez pasando por los cambios
qgue ha sufrido, el manejo y las aplicaciones que se le ha dado a través del tiempo.
La sintesis: donde la interrelacion que existe entre los elementos del objeto de
estudio y su correspondiente analisis, direccionan hacia la formacién de conceptos
y conclusiones. Por ultimo, la observacion: se plantea como método investigativo
pues a través de ella obtiene informacion de manera directa, evidenciando dentro
de los diferentes procesos de la Direccion de Gestion del Talento, la relacion que
ello tienen con la informacion que otorga la Hoja de Vida Académica.

Para terminar de definir el marco metodolégico de éste estudio, la presentacion
de la informacion se hace de una manera clara y sencilla, mostrando de forma
escritalo proporcionado por las fuentes organizando todo lo consignado de manera
ordenada para hacer mas entendible su comprension y facilitar el entendimiento
del analisis realizado.
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

Dentro de las organizaciones, una constante es el cruce de informacion, entre
procesos, personas y los entornos en los que se moviliza la misma. La
informacion es vista dentro de las empresas como uno mas de sus recursos y de
acuerdo a ello su buena administracion es vital para el buen desarrollo de los
diferentes procesos y actividades. “La informaciéon se esta convirtiendo en el
centro neural de todos los negocios. Los adelantos con base en la informacién se
han convertido en la arteria principal para reactivar los negocios maduros y
convertirlos en nuevos”>.Como lo menciona la UCLA dentro de uno de sus
documentos de la coordinacion de informatica:

El éxito de una empresa no depende s6lo de cAmo maneje sus recursos
materiales (trabajo, capital, energia, etc.). Depende también de cémo
aproveche sus activos intangibles (know-how, conocimiento del mercado,
imagen de marca, fidelidad de los clientes, etc.). El correcto desarrollo de
estos Ultimos depende de que exista un adecuado flujo de informacion
entre la empresa y su entorno, por un lado, y entre las distintas unidades
de la empresa, por otro.?

La importancia que tiene la informacién dentro de las organizaciones se puede
concebir desde diferentes puntos: como generadora de nuevos factores de
competitividad, como articuladora de procesos, como punto base para incrementar
el conocimiento en los usuarios de la misma y reducir las incertidumbres, como
base para la mejora de los procesos tanto administrativos como productivos, entre
otros. Del valor que se le dé a la informacién, depende el aprovechamiento que a
la misma se le dé.

Dentro del mismo documento de la coordinacion de informatica, la UCLA plantea
una clasificaciéon del tipo de informacién de acuerdo al valor que esta tenga:

a. Valor Administrativo: Cuando la informacion permite a la Gerencia tomar
decisiones efectivas.

VALDES, Luigi. La Revolucion Empresarial del Siglo XXI. Bogota. Norma. 2002

® Universidad Centroccidental Lisandro Alvarado. Administracion de la Informacion. Importancia de
la Informacibn en la Empresa. Consultada: 13 de Mayo de 2012. Disponible en:
http://www.ucla.edu.ve/dac/Departamentos/coordinaciones/informaticai/documentos/resumen%20te

ma3.pdf
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b. Valor Operacional: Cuando la informacibn apoya o documenta las
actividades de rutina o repetitivas de la Organizacion. Ej. Los manuales.

c. Valor Documental: Cuando sirve de prueba o evidencia sobre los hechos
ocurridos en la Empresa. Ej.: La informacién suministrada por la factura de
compra y venta.

d. Valor Histérico: Cuando la informacion nos documenta sobre los hechos
pasados 0 nos provee de elementos para estimar comportamientos futuros.
Ej.: El comportamiento de las ventas del afio 97 nos permite realizar las
proyecciones para el afio 1998.

Reconociendo la informacién como insumo dindmico de las organizaciones, de
sus procesos Yy actividades, se debe también resaltar que los buenos efectos que
la misma pueda tener,dependen de la buena administracion que se le dé.

La implementacion de procedimientos bien establecidos para la captura de la
informacion y para su despliegue dentro de los procesos en que sea requerida la
misma, lo que para Valdes (2002) se puede concebir como el centro neural de
todos los negocios, pues de esto depende que la informacion que se reciba, tenga
el tratamiento adecuado para que se convierta en insumo estratégico de los
procesos.

Pero no solo basta con tener un procedimiento establecido para la recopilacion y
tratamiento de la informacion, sino lograr capturar la informaciéon exclusivamente
necesaria, de manera clara, especifica y directa. La informacién debe contar con
las caracteristicas que cada proceso demande para que la misma pueda ser de
utilidad en las actividades del mismo, debe estar completa y actualizada, se debe
tratar de trabajar sobre datos reales.

En este momento es donde se hace inminente el disefio de un buen formato, en el
cual se solicite al empleado los datos pertinentes y necesarios que se requieran
dependiendo de cual sea el objetivo final que tenga dicha informacion. El formato
debe ser claro y manejable, ya que si ho se presenta en un vocabulario adecuado,
la consecucion de la informaciéon no llegara a feliz término debido al poco
entendimiento que se tuvo de lo que se solicito.

Las fuentes de informacion dentro de las organizaciones pueden ser variadas, en
diferentes niveles y con diversas caracteristicas generando numerosos inputs que
deben relacionarse y encadenarse con los procesos de la organizacion para
lograr sacar provecho de ella. Una de las frases célebres de Umberto Eco, hace
referencia de ello “Toda informacion es importante si estd conectada a otra”.
Dentro del ya mencionado documento de la UCLA, se presenta una clasificacion
de los focos de informacién con los que cuenta una empresa; Los del entorno
inmediato:
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Clientes: Las empresas necesitan saber quiénes son sus actuales y posibles
clientes, que productos o servicios les interesan o pueden necesitar en el futuro,
cuanto estan dispuestos a pagar, si son solventes o no, cual puede ser el
desarrollo potencial de sus pedidos, etc.

Proveedores y Distribuidores: Las empresas tienen tres necesidades basicas de
informacion respecto a sus actuales o posibles proveedores y distribuidores. Han
de determinar quiénes son, qué productos y servicios proporcionan y qué precios
pueden ofrecer.

Financiadores: Es toda aquella informacién de personas naturales o juridicas que
puedan financiar a la empresa tales como: tasas de interés, condiciones
generales y particulares de financiamiento, etc.

Reguladores: Normativa legal aplicable a la empresa.

Competidores: Entre las preguntas que una empresa puede hacerse acerca de
su competencia, cabe destacar las siguientes: quienes son los competidores,
cuales son sus productos, marcas y precios, cuales son sus estrategias de
distribucion, la estructura de sus costos, su participacion de mercado, qué
tecnologia utilizan, qué fuentes financieras tienen, etc.

Y los del entorno remoto:

Politica: Los rumbos y politicas que toma el pais o region, afectan de alguna
forma el normal desenvolvimiento de la Organizacion. Ej.. La asamblea General
Constituyente afecta las inversiones que puedan hacerse en una determinada
area donde esté involucrada la Organizacion.

Economia: Leyes en el ambito econémico como fiscales y tributarias afectaran
también el normal desenvolvimiento de la Organizacion. Ej.: IVA, débito bancario,
fiscal, politicas monetarias: fluctuaciones de la moneda.

Tecnologia: La captacion de informacion tecnolégica asegura que se estan
explotando las posibilidades tecnologicas existentes en el entorno (aprovechar el
technologypush), esto permite desarrollar activos invisibles, habilidades
tecnoldgicas para permitir un adecuado flujo de informacion desde el entorno
hacia la empresa. Las funciones de investigacion y desarrollo, formacién y gestion
de tecnologia son fundamentales para aumentar el conocimiento (Know-how) o
habilidad tecnolégica de la empresa.

Sociedad: Normas o restricciones sociales, gustos, costumbres que haya en una
determinada Region tienen que ser tomadas en cuenta a la hora de establecerse.
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Pero hasta el momento, no se ha mencionado una de lasfuentes mas importantes
y robustas que tiene la organizacion, sus empleados. Desde el momento en el
gque una persona aplica a alguna vacante que se esté ofertando en la
organizacion, se inicia la recepcion de informacion por parte de cada uno de los
candidatos al empleo. Es en este primer momento donde los mismos a través de
su hoja de vida o curriculum vitae se presentan a la organizacion.

Para Esther Giraldo y Cristina Ronco, “El curriculum vitae es una recopilacion de
todos los datos académicos y experiencia de una persona a lo largo de su vida
independientemente del puesto de trabajo al cual se opta en el proceso de
seleccion™. A continuacién se mencionan las diferentes partes que para las

autoras debe contener un curriculum:

e Datos personales: nombre y apellidos, lugar y fecha de nacimiento, estado
civil, direccion personal, nimero de teléfono de contacto, direccion de
correo electrénico, etc.

e Formacion académica: estudios que has realizado, indicando fechas,
centro, y lugar donde han sido realizados.

e Otros titulos y seminarios: estudios realizados complementarios a los
universitarios que mejoran tu formacién universitaria, indicando las fechas,
el centro y el lugar donde fueron realizados.

e Experiencia Profesional: Experiencia laboral relacionada con los estudios
universitarios 0 que puedan ser de interés para la empresa que desea
contratarte. No olvides sefialar las fechas, la empresa donde trabajaste y
las funciones y tareas llevadas a cabo.

e |diomas: En este apartado mencionaras los idiomas que conoces Yy tu nivel.
Si obtuviste algun titulo reconocido, como por ejemplo el 'FirstCertificate' en
Inglés, que acredite tus conocimientos en estos ambitos, indicalo.

e Informatica: Sefiala aquellos conocimientos informéaticos que poseas:
sistemas operativos, procesadores de texto, hojas de calculo, bases de
datos, disefo gréfico, Internet, etc.

*GIRALDO, Esther. RONCO, Cristina. El Curriculum Vitae, Definicién y Estructura. Blog de
Formacion y Orientacion Laboral de los Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior de Gestién
Administrativa y Administraciéon y Finanzas del IES Luis de Morales. Arroyo de la Luz. Caceres.
Consultada 13 de Mayo de 2012. Disponible en:
http://arroyo_fol.espacioblog.com/post/2006/11/15/el-curriculum-vitae-definicion-y-estructura
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Otros datos de interés: en este Ultimo apartado sefiala todos aquellos aspectos
que no han sido incluidos todavia, tales como: carné de conducir, disponibilidad,
etc.

Por su parte la UPCT, define un Curriculum Vitae como un “compendio resumido y
esquematico de datos y antecedentes formativos y profesionales de una

persona’®.Ademaés, presenta una estructura del mismo:

- Datos Personales:

NOMBRE Y APELLIDOS.
DOCUMENTO DE IDENTIDAD.
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO.
ESTADO CIVIL.

DOMICILIO.

TELEFONO.

CORREO ELECTRONICO.

- Formacion Académica: Titulacion superior de los estudios reglados
realizados, especificando el nombre del centro de estudios, la localidad y la
fecha de finalizacién.

- Formacion Complementaria: Cursos, seminarios y jornadas relacionadas
con el puesto de trabajo solicitado, especificando el nombre del curso, la
entidad organizadora, la duracién en horas y la fecha de realizacion.

- Idiomas: se debe indicar el idioma que conoces y el nivel de conversacion y
de escritura que se tiene. En caso de tener titulos que acrediten esos
conocimientos se debe indicar dénde se han cursado y las fechas de
realizacion. Es aconsejable incluir estancias en el extranjero, si es el caso.

- Informatica: Se nombraran los programas que se manejan y su version.

- Experiencia profesional: Han de reflejarse las experiencias de verdadero
contenido profesional como por ejemplo las practicas en empresas. Se
indica el puesto ocupado, las fechas del periodo trabajado, el nombre de la
empresa y una breve descripcion de las tareas desempefiadas.

- Otros Datos:
* Carnet de conducir y disponibilidad de vehiculo.

* Disponibilidad geografica y funcional.

SUNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGENA. CURRICULUM VITAE. Servicio Estudiantes y
Extension Universitaria. Gestion del Empleo. Consultada: 26 de Mayo de 2012. Disponible en:
http://www.upct.es/seeu/ coie/empleo/recursos/como/CURRICULUM_VITA.pdf
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* Incorporacion inmediata.

» Pertenencia a asociaciones (siempre y cuando no implique ideologia
politica ni religiosa y pueda aportar algo al desempefio del trabajo al que
optas).

» Publicaciones.

El Icontec para el mismo caso, a través de NTC 4228 de 1997, establece los
requisitos para la elaboracién de una Hoja de Vida. En la mencionada Norma,
indica las partes que la hoja de vida de una persona debe tener: identificacion del
documento; datos personales (los cuales incluye: Nombre. Identificacion - cedula y
libreta militar-, fecha de nacimiento, estado civil, domicilio y teléfono. Opcionales:
licencia de conduccién, pasaporte, tarjetas (matricula) profesional.); referencias,
las cuales se dividen en personales y laborales. Por ultimo se debe firmar el
documento.

La hoja de vida debe también incluir los documentos soporte a toda la informacion
qgue dentro de la misma se presenta, estos soportes incluyen: certificados de
estudio, diplomas, cartas de recomendacion de otras empresas, entre otros.

Se empiezan a evidenciar puntos de interseccion entre la informacion que recibe
la organizacion y los procesos que en ella se desarrollan. Para un proceso de
seleccion por ejemplo, la informacion que se suministra dentro de la hoja de vida,
se convierte en materia prima.

Como lo menciona Bachenheimer®, La seleccién debe mirarse como un proceso
real de comparacion entre dos variables: los requisitos del cargo (exigencias que
debe cumplir el ocupante del cargo) y el perfil de las caracteristicas de los
candidatos que se presentan.Dicha comparacion, se da desde los primeros pasos
del proceso. El primer filtro de candidatos a una vacante se da al realizar una
comparacion entre el perfil de cargo y las caracteristicas de cada uno de los
candidatos, las cuales en un primer momento solo se pueden evidenciar a traves
de la informacion consignada dentro de la hoja de vida.

La informacién que se consigna en la hoja de vida de una persona arroja datos
valiosos, que puedes ser utilizados dentro de los diferentes procesos y
actividades que se desarrollan dentro de la organizacion, pero dichos datos deben
tener un tratamiento adecuado, ya que constituyen informacion confidencial de las
personas. La Constitucion Politica de Colombia de 1991’, en su Articulo 15,
menciona que todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre. Ademas, consagra el derecho de los ciudadanosde conocer,

® BACHENHEIMER, Hernan. Seleccién de Personal. Pontificia Universidad Javeriana. Consultada:
9 de Junio de 2012. Disponible en : http://drupal.puj.edu.co/files/O1050 Herman_O.pdf
" REPUBLICA DE COLOMBIA.Constitucién Politica de Colombia.192 Ed. Panamericana. P4g.58
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actualizar y rectificar la informacion almacenada en los bancos dedatos, archivos
publicos y privados. Esto se debe tener en cuenta ya que dentro de las hojas de
vida se consignan datos de caracter personal.

Dentro de su trabajo de grado, Diaz Salazar®, referencia la Ley 594 de 2000, Ley
General de Archivos, la cual es el documento de referencia para manejar y
organizar las historias laborales en el pais. El articulo 11 de la ya mencionada ley,
establece que la Unica dependencia para garantizar la proteccion de la serie
documental de la historia laboral son las dependencias conocidas como Recursos
Humanos y que cada documento producido o recibido, debe estar ubicado en un
lugar indicado en atencion al momento en el que sucedieron.

La administracion de la informaciénque contienen las hojas de vida de los
empleados de una organizacion, se encuentra dentro de las responsabilidades de
las dependencias de Gestibn Humana, las cuales deben garantizar no solo el
tratamiento adecuado, sino su buena utilizacion de los datos.

Dentro de su boletin de consultoria organizacional OPCION CONSULTORES
afirman que, “La administracion o gestion de personal dentro de la empresa
supone en la actualidad una labor cada vez mas compleja, dotada de mayores
desafios para quien esta a cargo de tal funcion. En blsqueda de que la empresa
sea eficaz y eficiente en sus propésitos, organizar adecuadamente el
departamento de personal se vuelve una imperiosa necesidad. En tal sentido,
disponer de informacién precisa referida al manejo de personal de la empresa

constituye una herramienta de primer orden™.

La informacion consignada dentro de las hojas de vida,se convierte en la base
para conocer e identificar tanto a las personas que operan dentro de la misma
como sus condiciones: sociales, laborales, intelectuales entre otras. La
informacion consignada en las hojas de vida, sirve como punto de partida para
iniciar las actividades que se enfocan en el desarrollo de la persona como
empleado.

La informacion sobre el personal de una organizacion, tiene diversas fuentes como
los son: el proceso de reclutamiento y seleccién, contratacion, entrenamiento y
desarrollo, evaluaciones de desempefio, administrador de salarios, estadisticas
del personal, salud ocupacional , bienestar social y cada area que tenga contacto
directo y afecte la labor de los empleados de la organizacion. Pero esta relacion es

® DIAZ SALAZAR, Carolina. Propuesta para las directrices de un modelo de organizacion de
historias laborales en una empresa del sector petrolero, comprendidas entre los afios 2006-2008.
estudio de caso. Pontificia Universidad Javeriana. Bogota D.C. 2009 P&ag. 65

® OPCION CONSULTORES. Sistemas de informacion de recursos humanos: ¢ Cémo obtener,
ordenar, analizar, evaluar y distribuir la informacion (til a la gestion de los Recursos Humanos de
su empresa? Uruguay. Consultada: 9 de Junio de 2012. Disponible en:
http://www.opcion.com.uy/recursos/pdf/publicaciones/opcion_sist info_rrhh.pdf
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bidireccional ya que los procesos no solo arrojan informacion acerca de los
empleados y sus comportamientos y competencias, sino que, también toman
estos datos para continuar su “ciclo” o procedimiento.

Dentro de los tantos componentes de la hoja de vida, se encuentra la informacion
académica, esta informacion es un insumo valioso para la dependencia de gestion
humana ya que alrededor de la misma se estructuran y plantean diversos
procesos.

La formacién académica es importante para los empleados, ya que si incrementa
con el paso del tiempo, se puede iniciar el desarrollo de una carrera dentro de la
organizacion. Por otro lado, la formacion es vista como herramienta necesaria
para inculcar la cultura corporativa y para incentivar los cambios organizacionales.
Davilla del Valle (2011).

Para Rodriguez Roman (2006), la formacion académica incluye términos como
educacién, instruccion, capacitacion, desarrollo, entre otros, que pueden ser
aplicados en el desempefio del puesto de trabajo y con llevan al desarrollo exitoso
de cada una de las tareas que son requeridas en el mismo.

Dentrodel andlisis del puesto de trabajo. Dolan, et al(2007), sugieren que el
analisis del puesto de trabajo es “el proceso que consiste en describir y registrar el
fin de un puesto de trabajo, sus principales cometidos y actividades, las
condiciones bajo las que estas se llevan a cabo y los conocimientos, habilidades y
aptitudes necesarios™°. (Ver figura 6).

Como se indicé con anterioridad, la informacién académica de la hoja de vida de
una persona, puede ser de mucha utilidad a la hora de realizar el primer filtro del
proceso de seleccion. Pues a través de lo plasmado en la misma, que se realiza
la comparacion entre lo que sugiere la descripcion del cargo que tenga su
ocupante, y la situacion del candidato. Como lo evidencian Dolan, et al (2007), los
conocimientos son uno de los items que deben verificarse y esto se hace en cierta
parte a través de la revision y analisis de los estudios académicos presentados en
la hoja de vida.

YDOLAN, Simén. VALLE C., Ramén. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall. La Gestion de los
Recursos Humanos. Como atraer, retener y desarrollar con éxito el capital humano en tiempos de
transformacion. 3ra Ed. Mc Graw Hill. 2007. Pag. 57
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Figura 6. Relaciones y aspectos del analisis del puesto de trabajo. (Fragmento).

Descripcion del
puesto de trabajo
- Fines
- Cometidos
- Normas

Analisis del

puesto de
trabajo

Especificacion del
puesto de trabajo
- conocimientos
- Habiiaaaes
- Aptitudes

Fuente: DOLAN, Simo6n. VALLE C., Ramén. JACKSON, Susan. SCHULER,
Randall. La Gestién de los Recursos Humanos. Como atraer, retener y desarrollar
con éxito el capital humano en tiempos de transformacion. 2007. pag. 57

Cuando ya existe un descriptor de cargo establecido, con especificaciones
determinadas tanto para las habilidades, aptitudes y conocimientos que debe tener
una persona para ocupar determinado puesto, la informacion académica
consignada dentro de la hoja de vida se convierte en validadora de los
conocimientos que tiene la persona, cabe aclarar se debe soportar la informacién
dada con certificados y diplomas.

Otro ejemplo de un proceso donde la informacion académica de las personas
juega un papel importante, es en los planes sucesion. Deloitte (2010), menciona
que un plan de sucesion busca la permanencia, el crecimiento y la continuidad de
la empresaa través del tiempo, previniendo alterar el equilibrio y la marcha habitual
del negocio. Su importancia se basa en que existen factores externos como la
devaluacion, la inflacion, el aumento en costos, y la recesion, entre otros, asi como
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aguellos elementos internos como la enfermedad de algun integrante de la
empresa, los conflictos laborales, el retiro de los lideres, etcétera, que plantean la
necesidad para la organizacion de estar preparada para enfrentar dichos factores.

De igual manera afirma, que perder a una persona clave en la organizacion,
implica perder conocimiento y experiencia acumulado a través de los afios. Esta
pérdida del conocimiento y experiencia organizacional,puede ser mitigada con la
ayuda de un programa efectivo de sucesién, ya que la continuidad va de la mano
con aquellas iniciativas y estrategias definidas para que la empresa siga operando
sin importarcuantas personas cambien en la direcciony liderazgo de la misma.

Si una organizacion cuenta con un plan de sucesion bien implementado, no solo
permitira la continuidad del buen desempefio de la misma sino que, facilitara que a
través del tiempo los candidatos a sucesion se desarrollen.

Figura 7.Beneficios de un buen plan sucesion.

Beneficios de un buen plan de sucesion '

e Desarrollo de personas mas involucradas y con mayor
conocimiento en la empresa, con capacidad de aportar nuevas
ideas y formas de llevar la marcha del negocio en un largo
plazo.

» Constante revision de los procedimientos, procesos, perfiles y
facultades de puestos, mejorando asi el desempefio de la
empresa, y a su vez los productos y/o servicios ofrecidos.

» Mejor reputacion y con ella la percepcion de una empresa
solida, desafiante y bien estructurada, que facilita retener capital
hurmano de alto nivel.

» Mayor motivacion de empleados y directivos clave tanto en el
cumplimiento de los objetivos de la empresa como en su
desarrollo y permanencia.

Fuente: DELOITTE.Boletin Gobierno Corporativo Otofio, 2010.

Si se tiene clara la formacion académica de cada uno de los empleados de una
organizacion, la identificacion de sucesores, puede facilitarse, tomando como
punto de partida la preparacién de los mismos. Como lo muestra Deloitte™* en la

“DELOITTE. Plan de Sucesién. Boletin Gobierno Corporativo. Otofio 2010. Consultada: 26 de Mayo de
2012. Disponible en: https://www.deloitte.com/assets/Dcom-Mexico/L ocal%20Assets/Documents/mx(es-
mx)GobCorp_plansucesion_3009810.pdf
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Figura 7, el plan sucesion conlleva un desarrollo de las personas que en él estan
involucradas, tal desarrollo debe reflejar o apuntar de algin modo en la formacién
académica de las mismas.

Esto lleva a la organizacion a otro proceso en el cual la informacion académica, se
convierte en insumo principal para iniciar esfuerzos: La Capacitacion, formacion y
desarrollo del empleado. Dolan, et al (2007), afirman que la formacion y el
desarrollo del empleado, consisten en un “conjunto de actividades cuyo propdsito
es mejorar su rendimiento presente o futuro, aumentando su capacidad a través
de la modificacion y potenciacion de sus conocimientos, habilidades y
actitudes™?.Para lograr tal potenciacién y aumento de capacidades, es necesario
tener un conocimiento previo sobre en qué se debe trabajar; Determinar cuales
son los puntos clave a mejorar para asi realizar procesos de formacion y
desarrollo mas efectivos.

La informacién académica con la que cuentan las personas de una organizacion
en determinado puesto, se convierte en un insumo inicial para determinar brechas
que al cerrarse a través de capacitacion, puedan verse reflejadas en la mejora del
rendimiento de la persona.

Como lo mencionan Dolan, et al (2007),“el primer paso para establecer un
programa de formacion viable es analizar las necesidades. Con ello se obtiene
informacion acerca de donde se necesita formacion, cual debera ser su contenido
y que personas de la organizacién deben formarse en determinadas habilidades,

conocimiento o actitudes™?.

El interés por parte de la organizacién en desarrollar sus empleados, puede traer
consigo altos niveles de motivaciéon y satisfaccion dentro de los mismos, ademas
de que se podria estar identificando posibles potenciales dentro de la compafia,
fichas claves que a su vez impulsen el desarrollo de la empresa misma

2.2 MARCO EMPRESARIAL

2DOLAN, Simén. VALLE C., Ramén. JACKSON, Susan. SCHULER, Randall.Op. Cit. Pag. 167
2bid., Pag.171
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2.2.1 Perfil de La Organizacion

Riopaila Castilla S.A es una empresa agroindustrial colombiana con ochenta y dos
afos de experiencia en el mercado nacional e internacional en la produccion y
comercializacion de azucar, miel y alcohol. Actualmente es lider en la produccién
de azucar en Colombia con el 21,65% de participacion.

Riopaila Castilla S.A es una sociedad anénima de capital nacional, sometida al
control exclusivode la Superintendencia Financiera de Colombia por ser emisora
de valores y tener sus accionesinscritas en el Registro Nacional de Valores y
Emisores.

La empresa nace en el Valle del Cauca, Colombia, a partir de la fusiéon de Riopaila
Industrial S.A. yCastilla Industrial S.A., compafias escindidas de Ingenio Riopaila
S.A. y Central Castilla S.A., lascuales fueron creadas por el doctor Hernando
Caicedo Caicedo en los afios 1928 y 1945, respectivamente.

2.2.1.1 Reseiia Histoérica.

La historia de Riopaila Castilla S.A. se remonta hacia el afio de 1928 cuando Don
Hernando Caicedo adquirié la hacienda La Paila, la cual disponia de terrenos
adecuados para el cultivo de la cafia que permitieron la formaciéon de trapiches
paneleros para después convertirse en toda una industria azucarera.

La idea de conformar un ingenio azucarero surgio del viaje que tuvo Don
Hernando a Cuba, donde se interesé por el negocio de la exportacién del dulce y a
partir de esto comenzé a adquirir maquinaria para el montaje de la fabrica bajo la
asesoria del Quimico espafiol Juan Bilbao. Después de lograr todo este
ensamblaje, se inauguro la factoria el 24 de Septiembre de 1928 y con ello se
aumento6 la demanda de azucar y derivados, lo que requirié una mayor extension
de todos los terrenos para cultivar la cafa.

Por otro lado, la planta Castilla se fundo en el afio de 1945 a partir de la extension
de los predios cercanos al municipio de Pradera donde Don Hernando Caicedo
tenia cultivos de arroz que mas adelante se acondicionaron para el cultivo de la
cafia. Por consiguiente, en la Planta Castilla se dio comienzo a la adquisicion de
maquinaria necesaria para producir grandes cantidades de azucar de acuerdo a la
demanda presentada durante la Il guerra mundial.

Ya en el mes de diciembre de 2007, se logra la fusion de las dos plantas donde
Riopaila absorbe a Castilla quedando como la empresa con mayor produccion de
azucar en Colombia bajo el nombre de Riopaila Castilla S.A. Como resultado de
esta fusion, nuestra empresa ha generado estrategias de crecimiento
encaminadas a responder a las necesidades del mercado mundial mediante la
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puesta en marcha de proyectos de investigacion y desarrollo buscando siempre la
integracion del componente social, econémico, ambiental y cultural para ofrecer al
mercado productos y servicios capaces de satisfacer la demanda a raiz del
proceso de globalizacion.

2.2.1.2 Ubicacion Geogréfica.

El domicilio principal de Riopaila Castilla S.A. es la ciudad de Santiago de Cali,
capital deldepartamento del Valle del Cauca, Colombia. La Presidencia de la
Compaifiia y sus oficinascomerciales estan en el Edificio Belmonte en la carrera 12
No. 24-56. Adicionalmente, cuenta conoficinas comerciales en Bogota
Cundinamarca) e Itagli (Antioquia). La Empresa es propietaria dedos plantas
fabriles, establecimientos de comercio en los cuales desarrolla su objeto social. La
Planta Riopaila esta localizada en el norte del Valle en el Km 1 via La Paila-Zarzal;
la Planta Castilla, en el suroriente del Valle, Km 30 via Cali- Florida.

Riopaila Castilla S.A. opera sélo en Colombia (Suramérica), en el suroccidente; en
losdepartamentos del Valle del Cauca y en Cauca, Risaralda y Quindio; y en el
centro del pais, en eldepartamento del Meta. Durante el Gltimo periodo la Empresa
ampli6 su frontera agricola en la zona geografica central de Colombia,
especificamente en el departamento del Meta, entre los municipios de Puerto
Lépez y Puerto Gaitan. Sus oficinas se ubican en la Cra 82 N°6-91, de Puerto
Lopez.

Figura 8. Ubicacién Geografica de Riopaila Castilla S.A.
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Fuente:Riopaila Castilla S.A. Informe de sostenibilidad 2010

2.2.2 Direccionamiento Estratégico

Riopaila Castilla S.A. tiene definida una mision, valores y vision de largo plazo,
conocida y compartida por todos sus Colaboradores permitiéndole establecer los
objetivos estratégicos para alinear todas las actividades de la Compafiia.

Con el fin de asegurar la confianza, la reputacion de la empresa y la sostenibilidad
del negocio en el largo plazo, Riopaila Castilla S.A. asume el compromiso de
gestionar sus negocios creando valor econémico y social; haciendo uso eficiente
de los recursos naturales; a través de un dialogo fluido con sus grupos de intereés,
reconociendo sus necesidades y expectativas, y mediante la adopcion de
practicas encaminadas a generar valor compartido, en el marco de la ética, los
valores corporativos, los principios globalmente aceptados y el respeto por los
Derechos Humanos.

2.2.2.1 Misioén.

Empresa agroindustrial dedicada al cultivo y procesamiento de la cafia de azlcar
para elaborar productos y prestar servicios acordes con las necesidades del
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mercado nacional e internacional, creando valor econdmico, valor social y
sostenibilidad ambiental para los accionistas, colaboradores y demas grupos de
interes.

2.2.2.2 Vision 2020.

Ser una corporacién agroindustrial diversificada e internacional que produce
alimentos y energia en forma sostenible.

2.2.2.3 Nuestros valores.

*Honestidad: rectitud, transparencia, confianza, coherencia, franqueza, ética.
*Respeto: a diferentes puntos de vista, equidad, justicia.

*Compromiso: cumplimiento oportuno de deberes, hacerse cargo, autoexigirse, ir
mas alla.

* Lealtad: a la Organizacién, a la mision.

2.2.2.4 Principios.

Riopaila Castilla S.A. es una empresa comprometida con el respeto por el medio
ambiente a través del mejoramiento continuo de sus procesos, la implementacion
de préacticas dirigidas al uso racional de los recursos, la prevencion de la
contaminacion y el cumplimiento de la legislacion ambiental vigente.

Figura 9. Gobierno Corporativo Riopaila Castilla S.A.
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Fuente: Riopaila Castilla S.A. Informe de sostenibilidad 2010

2.2.3 Pertenencia a Asociaciones

La Empresa actia de manera permanente en asociaciones y ambitos de caracter
regional y nacional, en los cuales de manera conjunta y a partir de la confluencia
de intereses y objetivos despliega su enfoque de Responsabilidad Social con la
finalidad de aportar a la construccion y desarrollo de agendas publicas y privadas

de las regiones en las cuales opera:

* Asociaciéon Nacional de Industriales de Colombia, ANDI.

« Asociacion de Cultivadores de la Cafia de Aztcar, ASOCANA.
* Asociacién Colombiana de Ejecutivos de Finanzas, ACEF.

» Sociedad de Agricultores de Colombia, SAC.

« Centro de Investigaciones de la Cafia de Azutcar, CENICANA.
* Asociacion Colombiana de Técnicos de la Cafia de Azucar.

» Comité de Presidentes por la RSE del Valle del Cauca.

* Asociacion de Usuarios del Rio Bolo, ASOBOLO.

* Corporacion de Suelos del Rio Palo, CORPOPALO.

* Asociacion de Usuarios del Rio Frayle, ASOFRAYLE.

* Asociacion de Usuarios del Rio Desbaratado, ASODES.

* Asociaciéon Rio Bugalagrande, ASORIBU.

* Asociaciéon de Usuarios del Rio La Paila, AURPA.

* Instituto para el Desarrollo de La Paila, IDLA.

* Asociacidon de Usuarios de los Servicios Publicos de La Paila.
» Consejo Territorial de Planeacion del Municipio de Zarzal.

2.2.4 Certificaciones
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El compromiso de Riopaila Castilla S.A. con la Responsabilidad Social y el
Desarrollo Sostenible se evidencia también en los sistemas de gestion
implementados en la Plantas Riopaila y Castilla, en su Sistema de Control Interno
(SCI), uno de cuyos elementos es la Gestidon del Riesgo, los cuales tienen como
objetivo garantizar la seguridad de los trabajadores y generar confianza en los
grupos de interés sobre la forma como se gestionan los procesos y se logra la
calidad de los productos.lgualmente, en relacion con principios globalmente
aceptados, la Empresa suscribié su compromiso de dar cumplimiento a los
principios del Pacto Global en el afio 2009.

2.2.4.1 Sistemas de Gestion Certificados

Figura 10. Certificacion por Plantas

CERTIFICACION PTA. RIDPAILA PTA. CASTILLA
150 7001 5l =1
150 14001 5l =1
BASC 5l =]
KOSHER 5l =1

Fuente: Riopaila Castilla S.A. Informe de sostenibilidad 2010

La Certificacion a la Gestion de Calidad fue otorgada por el ICONTEC en las dos
plantas fabriles desde el 28 de julio de 1999 con la norma ISO 9002:1994,
actualizada hoy a la versién de la norma ISO 9001:2008.

2.2.4.2 Sellos de Calidad.

En la Planta Castilla desde septiembre de 1991 y en la Planta Riopaila desde junio
de 1995.

Figura 11. Sellos de Calidad por Plantas
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PLANTA PLANTA
SELLODECALIDAD RIOPAILA CASTILLA

Sello para Azdcar
Blanco Especial NTC 2085 =] sl

Sello para Azdcar
Blanco NTC 611 S =1

Sello para Azdcar
Crude NTC 607 ] Sl

Sello para Melaza
de Cana NTC 537 NO Sl

Sello para Azdcar
Refinado NTC 778 ] =1

Fuente: Riopaila Castilla S.A. Informe de sostenibilidad 2010

Riopaila Castilla S.A. es “PROVEEDOR AUTORIZADO DE INGREDIENTES” de
Coca Cola, Unidad de Negocios Latinoamérica Centro (Latin Center Division), asi:

- Planta Riopaila: Proveedor Autorizado para AzUcar No Refinado (desde
noviembre de 2008).

- Planta Castilla: Proveedor Autorizado para Azlcar Refinado (desde junio de
2010).
Esta condicion autoriza a Riopaila Castilla para abastecer a todas las

embotelladoras de la Unidad de Negocio de Latinoamérica Centro.

2.2.5 Comunicaciones
Para Riopaila Castilla S.A. la rendicion de cuentas y el establecimiento de una
interaccion permanente y efectiva con sus grupos de interés son esenciales en la

construccion de un dialogo coherente y transparente que favorezca el desarrollo
armonico y sostenible de la operacion y de su entorno.

Figura 12. Medios de Comunicacion por Grupos de Interés
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Fuente: Riopaila Castilla S.A. Informe de sostenibilidad 2010

2.2.6 Principales Marcas, Productos y Servicios

Actualmente la Empresa se proyecta en la produccién de materias primas para los
clusters de energia, transporte, alimentos y bebidas y desarrolla productos de
consumo Yy soluciones de valor agregado para el consumo personal. El azucar es
su principal producto y se comercializa en diferentes presentaciones y tipos, como
es refino, suprema, pulverizada, blanco, blanco especial, morena y crudo.
Asimismo, procesa miel, jarabes, alcohol anhidro e industrial.

La administracién de tierras destinadas a producir materias primas agricolas, la

aplicacion de tecnologia de punta y la rotacion de cultivos que abren nuevos
mercados, hacen parte de las actividades agricolas de la Empresa.

45



Por otro lado, la transformacion de materias primas en commodities, el desarrollo
del servicio a los proveedores de cafia, la modernizacion y mejoramiento de las
fabricas, asi como el sistema de informacion para orientacién a la demanda, son
acciones estratégicas de la actividad industrial deRiopaila Castilla S.A. El
desarrollo de productos de consumo y soluciones para la industria que parten de
commoditiesagricolas, la planeacién de respuestas a las necesidades de los
clientes y el establecimiento de focos de mercado permiten posicionar la marca,
ofrecer un valor agregado y crear espacios de oportunidad en nuevos mercados
comerciales con clientes estratégicos.

2.2.6.1 Productos

Azlcares y Jarabes
AzUcar Suprema
Azulcar Blanco

Azucar Blanco Especial
Azlcar Refino

Azlcar Morena

Azulcar Pulverizada
Jarabe Simple

Jarabe Invertido
Alcohol

Alcohol Industrial
Alcohol Anhidro

Miel final (melaza)
Preparaciones alimenticias

2.2.6.2 Servicios
» Tecnologia de Agricultura de Precision.
* Laboratorio de Suelos.

» Centro de Atencion al Proveedor de Cana (CAP) para orientar necesidades del
proveedor de este insumo.

2.2.6.3 Marcas

Riopaila Castilla S.A. cuenta con dos marcas en el mercado: Riopaila y Castilla.
Estas son empleadas en diferentes productos derivados de la cafia de azUcar.
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2.2.7 Proceso Productivo

Para la obtencion de azucar y derivados, Riopaila Castilla S.A. cuenta con una
serie de procesos llevados a cabo con los mas altos estdndares de calidad y
cuidando de los recursos naturales que dispone en el entorno. Para ello, cuenta
con maquinaria, equipos especializados y un valioso capital humano que por sus
habilidades son capaces de transformar la materia prima en un producto con valor
agregado para sus clientes y para el mercado.

2.2.7.1 Labores de Adecuacién, Preparacion y Siembra

El proceso de elaboracion de azucar comienza en el campo, donde se cultiva la
cafia y se asegura su crecimiento y calidad a traves de la ejecucion de técnicas de
riego y la aplicacion de herbicidas y madurantes que contribuyen a la disminucién
de plagas y a la conservacion de las propiedades de la sacarosa contenida en la
cafa

Las labores de fertilizacion con agricultura de precision, riego, control de malezas
y maduracion, las cuales influyen significativamente en la produccién de la
sacarosa.

Antes de proceder con la labor de adecuacién de la tierra, se debe realizar un
levantamiento topografico, el cual permite obtener una informacién detallada de la
extension y pendientes del terreno donde se realizaran las labores de campo.
Seguido de este levantamiento topogréfico, se lleva a cabo la limpieza de este
terreno mediante equipos tales como buldézer, motoniveladora y retroexcavadora,
con el fin de proporcionar unas condiciones Optimas para las labores de
adecuacion y preparacion libre de materiales y residuos.

Luego de realizar la labor de adecuacion, se procede a la labor de preparar tierras
con el objetivo de dejarlas a disposicion de la siembra y a las labores de levante
del cultivo de cana.

Para la siembra de semilla se realiza un analisis del suelo y se determinan la

formula y la dosis del fertilizante a aplicar en el fondo del surco antes de proceder
a la siembra de cafia de azlcar.
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2.2.7.2 Labores de Levantamiento de la Cafna de AzUcar

Cuando se habla de levantamiento de la cafia de azucar, se hace referencia a las
operaciones que se deben realizar para facilitar a esta planta sus funciones vitales
de aireacion, desarrollo de raices, toma de nutrientes y absorcion de agua para asi
asegurar un Optimo crecimiento que contribuya a un mayor rendimiento de la
produccion.

El levantamiento de la cafia de azucar comienza con la labor de despaje, en la
cual se acomodan los residuos de cosecha a un lado de la suerte; entre estos
residuos estan las hojas sobrantes y cogollos, para asegurar una buena
germinacion de la cepa, entendiendo que la cepa es el conjunto de tallos y raices
que surgen de una semilla. Posteriormente, se procede a la operacion de
roturacién en donde se realiza un rompimiento de la capa del suelo para que la
cafia tenga mas aireacion y mejor drenaje.

Se procede entonces con la aplicacion de madurantes, al realizar esta operacion,
se produce un secado en las hojas de la cafia; por lo tanto, el tallo pierde
humedad y hace que la sacarosa se concentre en él. Sin embargo, para garantizar
la efectividad de esta operacion, se debe realizar una previa reconstruccién de
acequias para facilitar el drenaje del agua, que es una labor indispensable para el
cultivo de la cafia de azucar en vista de que esta planta no tolera altos indices de
humedad y encharcamiento en el suelo.

2.2.7.3 Corte, Alce y Transporte de la Cafia de Azlcar

Una vez que la cafia culmina su etapa de crecimiento, el area de cosecha tiene la
mision de garantizar que esa cafia que le entrega el area de campo conserve sus
caracteristicas de calidad. Para ello, se coordinan las operaciones de corte, alce y
transporte teniendo en cuenta la informacion que suministra el area de campo en
cuanto a las suertes que se encuentran listas para cosechar, ademas de tener en
cuenta el requerimiento del area de fabrica con respecto a las toneladas de cafia a
moler y la disponibilidad de maquinaria con que se cuente.

Al realizar la operacién de corte, se deben despejar los surcos cortando las hojas,
cogollos, tallos y ramas de la cafia que dificulten el lanzamiento del machete y a
su vez eviten la acumulaciéon de materia extrafia vegetal.

El area de cosecha debe garantizar que la operacién de alce de la cafia se lleve a
cabo de la manera mas correcta evitando recoger los residuos vegetales junto con
la cafia que se ha cortado y organizado previamente en las suertes. Finalmente,
se lleva a cabo la operacion de transporte de la cafia hacia la fabrica verificando
gue la cantidad de cafia no sobrepase el nivel de estos vagones a fin de evitar

48



accidentes en las vias externas teniendo en cuenta el cumplimiento de la
legislacion vigente del Ministerio de Transporte.

2.2.7.4 Proceso de Elaboracion del AzGcar

Al llegar la cafia a la Fabrica, se toman muestras aleatorias para determinar su
calidad, luego es pesada en las basculas y lavada en la mesa de cafa, para dar
comienzo al proceso de molienda, el cual tiene como objetivo extraer el jugo
contenido en el tallo de la cafia teniendo en cuenta que para lograr esto es
indispensable que la cafia haya sido previamente picada 6 desfibrada buscando la
maxima extraccion de sacarosa contenida en este jugo.

Como resultado de este proceso se obtienen dos salidas; la primera es un jugo
diluido rico en sacarosa el cual sera transportado hacia el area de elaboracion
para dar comienzo a la transformacion de este jugo en cristales de azucar, y por el
otro lado un bagazo como subproceso, el cual es transportado desde el ultimo
molino por medio de unos conductores para ser llevado finalmente al area de
calderas donde sera procesado como combustible para la generacion de vapor.

El jugo diluido que sale del area de molienda, es llevado al area de clarificacion
con el fin de remover las impurezas tanto de tipo organico como de tipo
inorganico.

Se inicia entonces la operacion de calentamiento con el fin de acelerar la reaccién
de los floculantes que se han adicionado previamente al jugo, previniendo la
aparicion de bacterias que podrian descomponer el jugo y ocasionar pérdidas
significativas en el proceso de elaboracion del azlcar.

Posteriormente, para comenzar a formar el grano del azucar, es indispensable que
se tenga como materia prima la meladura, la cual se forma como producto de la
evaporacion cuyo objetivo es remover el agua contenida en el jugo proveniente de
los clarificadores. A través de esta accion, se da inicio a la operacion de
cristalizacion donde el proposito principal es convertir gran parte del aztcar liquido
presente en las mieles de la meladura, a cristales de sacarosa 6 azucar soélida
buscando obtener una pureza muy alta que satisfaga los requerimientos de los
clientes a la vez que se obtenga un maximo rendimiento en el proceso mediante
las minimas pérdidas de sacarosa.

El azicar es sometida a la operacion de secado para finalmente envasar el azlicar

gue sera almacenada y transportada a través de la Bodega de Producto
Terminado.
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2.2.7.5 Almacenamiento, Distribucién y Comercializacién del Azucar

Las operaciones de almacenamiento, distribucion y comercializacién del azucar
son dirigidas por el area de consumo a la cual hacen parte la Bodega de Producto
Terminado y los diferentes distritos de ventas encargados de dinamizar el proceso
de entrega de mercancia al cliente final.

Figura 13. Proceso Productivo

Fuente: Riopaila Castilla S.A. Informe de sostenibilidad 2010
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2.2.8 Trabajadores

Los trabajadores son objeto de la mas alta valoracion por parte de la Empresa, sin
discriminacionde raza, sexo, nacionalidad, estado civil, edad, religion, ideologia u
otros. Riopaila Castilla S.A.reconoce la importancia de generar y fortalecer un
vinculo reciproco de lealtad y adhesion mediante el establecimiento de relaciones
y condiciones de trabajo que estimulen el conocimiento,eficiencia, creatividad,
dialogo y responsabilidad en su desempefo, para crear un entorno laboralque
garantice un capital humano que aporte a la sostenibilidad de la Empresa y
permita al trabajador desarrollar de manera integral su proyecto de vida personal,
profesional y familiar. En esta perspectiva se despliega la Dimension Social en
relacion con este grupo de interés.

2.2.8.1 Contratacion y Empleo.

El capital humano de Riopaila Castilla comprende una planta de 2.029
trabajadores vinculados directamente mediante contrato a término indefinido. En
cumplimiento de la Ley 789 de 2002 sobre Contrato de Aprendizaje, el promedio
de aprendices fue 168 (50 universitarios y 118 aprendices Sena); finalizado el
contrato de aprendizaje, 14 personas se vincularon a la Compaifiia.

2.2.8.2 Lugar de Residencia.

Los trabajadores de Riopaila Castilla provienen principalmente de los
departamentos y municipios en los cuales se encuentran localizadas las oficinas
administrativas y comerciales de la Empresa, asi como sus plantas fabriles.

En el departamento del Valle del Cauca se concentra la operacion agroindustrial
de la Empresa; el 96% de los trabajadores reside en este departamento y el 3%,
en el departamento del Cauca.

En cuanto a los municipios, del 96% de los trabajadores que residen en el Valle
del Cauca,el 25% proviene del municipio de Zarzal; el 20%, de Florida; el 17%, de
Pradera y el 11%, de Tulua. De acuerdo con lo anterior, el 76% de la poblacién de
trabajadores que reside en el Valle del Cauca proviene de municipios de influencia
de las dos plantas fabriles de la Empresa.
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Figura 14. Lugar de Residencia por Municipios Personal de Riopaila Castilla S.A.

| UGAR DE RESIDENCIA POR MUNICIPIOS

IIIIIIII----I
;

-]

Fuente: Riopaila Castilla S.A. Informe de sostenibilidad 2010

2.2.8.3 Perfil de los Trabajadores.

La Empresa dispone de dos categorias que agrupan a los trabajadores de la
organizacion: empleados y operarios. Distribuidos asi: el 29% del personal son
empleados y el 71%, operarios, los cuales se encargan de los procesos de
operacion y gestion de la estrategia de la organizacion.
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Figura 15. Distribucion del Personal: Empleados — Operarios

Procesos Empleados Operarios Total
Industria 245 1.227 1.472
Agricola 126 182 308
Consumo 51 A h5
Administracion 162 32 194
Total 584 1.445 2.029

Fuente: Riopaila Castilla S.A. Informe de sostenibilidad 2010

El indicador de género responde a la naturaleza agroindustrial del negocio. El 93%
del personal son hombres y el restante 7%, mujeres. Por su parte el rango de
edad que predomina en la Organizacion esta entre 31 y 45 afios, que alcanza un
36% sobre el total de la planta de personal, seguido del rango entre 46 y 55 afios
de edad con el 30%.

Figura 16. Personal de Riopaila Castilla S.A. por Rango de Edad.

RANGO DE EDAD

Fuente: Riopaila Castilla S.A. Informe de sostenibilidad 2010
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2.2.9 Procesos Direccion Gestion del Talento.

2.2.9.1 Plan sucesion:

El plan de sucesion, hace parte del modelo de Gestion integral del talento basado
en competencias y a la vez se articula directamente con algunos de sus procesos,
tales como; Plan de Desarrollo Integral, Atraccion de talento, Evaluacion del
desempeiio para el desarrollo, Definicion de competencias directivas y de rol, y
Gestion de la cultura organizacional, ademas es un primer paso en lo que se
refiere a Gestiobn del conocimiento. Y con éste se logran beneficios a nivel
individual, de equipos de trabajo y organizacionales.

Dentro de Riopaila Castilla S.A. los objetivos del Plan Sucesion son:

e Velar por el desarrollo y crecimiento del talento en la organizacion, a partir
de la identificacién de rutas de evolucion de las personas al interior de ésta,
ayudandolas a identificar y desarrollar las competencias necesarias para el
rol actual y futuro.

e Anticiparse a la presencia de posibles vacantes en posiciones o cargos
claves para la organizacién, de manera tal que se reduzcan o eliminen las
condiciones adversas que se pueden generar a raiz de ello.

e Garantizar la transferencia de conocimientos y experticia de manera tal que
el conocimiento tacito sea explicitado y permanezca como un activo
organizacional.

e Guiar y estimular a la gente altamente efectiva, a realizar una carrera
exitosa en linea con sus talentos y ambiciones, integrando las aspiraciones
personales con los objetivos organizacionales.

e Generar una cultura basada en la identificacién y reconocimiento del talento
como el recurso mas valioso y que por tanto, es necesario atraer, retener y
desarrollar.

Las etapas que se tienen en cuenta para realizar el PLAN DE SUCESION basado
en competencias en Riopaila Castilla S.A, son:
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Figura 17. Etapas Plan Sucesién Riopaila Castilla S.A.

Definicion de ldentificacion Plan de Valoracion \/inculacion
Cargos De Desarrollo Final de Segln
Claves Potencial ompetencias Candidatos Necesidad

Fuente:Riopaila Castilla S.A. Manual Plan sucesion 2009

1. Definicion de cargos claves.

2. ldentificacion de personas al interior de la organizacién con potencial para
ser incluidos en Plan Sucesion. Analisis de las personas en relacion al perfil
de los cargos / identificacion preliminar / Valoracion de las personas en
relacion al desempefo/ Atraccion de personas externas a la organizacion
con potencial para ocupar los cargos claves en caso de no estar en la
organizacion / vinculaciéon al cargo en calidad de aprendiz.

3. Formulacion del programa de formacion, capacitacion y entrenamiento por
persona, en el marco del Plan de desarrollo de competencias.

4. Valoracion final de candidatos.

5. Vinculacion al cargo segun necesidad.

2.2.9.2Plan de Desarrollo Integral (PDI):

El Programa de Desarrollo Integral (PDI) cubre todas las acciones formativas de la
Compalfiiay busca dar respuesta a las necesidades de conocimiento técnico y a
establecer e interiorizar aspectos de actitud, lo que implica dar un mayor alcance y
sentido al trabajo que diariamente se realiza.

El objetivo principal del Plan de Desarrollo Integral — PDI, de Riopaila Castilla S.A.
es facilitar el desarrollo de competencias integrales (técnicas y comportamentales)
de los colaboradores de la compafia, en miras al alcance de resultados exitosos
en el desempefio de sus cargos, logrado gracias a su crecimiento personal (SER)
y laboral (HACER).

Inicia desde la identificacion de necesidades de formacion, capacitacion y
entrenamiento, continda con la definicion de acciones para cierre de brechas, su
ejecucion y seguimiento y finaliza con la evaluacion de las mismas.Incluye a todos
los colaboradores de la Compaiiia
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Para la identificacion de necesidades de desarrollo dentro de la compafia se
cuenta con las siguientes fuentes:

= Direccionamiento estratégico de la compaiiia.

» Estrategias de las unidades de negocio y areas funcionales.

= Perfil del cargo vs hoja de vida del ocupante del cargo.

= Descripcion del cargo, vs hoja de vida del ocupante del cargo.

» Evaluacion del Desempefio para el Desarrollo.

» Acuerdos de desarrollo.

= Acuerdos de desempefio.

= Atraccion de talento.

» Resultados de auditorias internas y externas.

» Evaluaciones técnicas.

= Cambios tecnoldgicos.

» Quejas, reclamos y sugerencias de los clientes y usuarios.

» Resultados de reuniones de grupos primarios.

» Resultados de reuniones de equipos de mejoramiento.

» Resultados de sesiones de coaching.

» Requisitos de los sistemas de gestion.

»= Nuevas exigencias del mercado.

» Necesidades detectadas por los jefes de area.
El P.D.I. dentro de su alcance no solo busca dar respuesta a necesidades de
conocimiento sino también al establecimiento e interiorizacion de competencias

integrales que implican dar un mayor alcance y sentido al trabajo que diariamente
se realiza. Por tal razén teniendo en cuenta la perspectiva del Desarrollo Integral
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en la cual se sustenta éste plan, es necesario abarcar los 3 EJES BASICOS DEL
DESARROLLO en cada programa implementado:

SABER: Se desarrolla con capacitacion. Hace referencia al desarrollo de
conocimientos. Este eje, incluye metodologias tales como cursos, seminarios,
conferencias, en las tematicas que dictan las fuentes de informacion, etc.

HACER: Se desarrolla con entrenamiento. Hace referencia a poner en practica los
conocimientos y actitudes que se requiere adquirir para el desempefo exitoso de
un cargo; esta asociado al concepto de EXPOSICION, es decir a la necesidad de
poner en practica lo aprendido y desarrollar la habilidad deseada o requerida.
Ejemplos de éste serian: el manejo de un equipo, la utilizacién de un software, la
exposicién a una actividad (por ejemplo hablar en publico), etc.

SER: Se desarrolla con formacién. Apunta al desarrollo de los componentes
profundos de las competencias (motivos, rasgos, rol social, autoconcepto). Incluye
el asesoramiento, seguimiento, coaching, feedback del jefe, los pares y los
colaboradores.

Figura 18. Ejes Basicos del Desarrollo.

La FORMACION
desarroIIaACTlTUDES
aue transforman el SER

DESARROLLO
INTEGRAL

La CAPACITACION
desarrollaCONOCIMIENTOS
aue transforman el SABER

El ENTRENAMIENTO
desarrollaHABILIDADES
aue transforman el HACER

Fuente:Riopaila Castilla S.A. Manual Plan de Desarrollo Integral. 2009
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Las etapas que se tienen en cuenta en el P.D.I. son:

Figura 19. Etapas Plan de Desarrollo Integral — PDI de Riopaila Castilla S.A.

Analizarinputs arrojades por
los procesos de identificacion
ymedicion de necesidades de
desarrollo (capacitacion,
formacion, entrenamienta).

1. Definir Disefiar y socializal 3. Implementa 4. Realizal 5. Socializary, 6. Hacer ajustes a
competencias programas programas para evaluacion de: resultados programas de
g desarrollar. para desarrollar desarrollar EJecucion, rogramas de dllo desarrollode
competencia competenciag/” resultados & impact de competencia competencia

Fuente:Riopaila Castilla S.A. Manual Plan de Desarrollo Integral 2009

2.2.9.3 Plan P14:

El programa P14 es una iniciativa de Riopaila Castilla S.A. que busca formar y
entrenar, de manera anticipada, a los trabajadores de la compafiia en ciertos
oficios y técnicas para permitirles ocupar futuras vacantes dentro de la
organizacion que se generarian por concepto de futuras pensiones.

El proceso es liderado por el area de Gestion del Desempefio, que trabaja en
conjunto con los lideres de los proceso y con los sindicatos de ambas plantas,
siendo estos ultimos veedores de todo el programa.

Entre las etapas del P14 se encuentran:

- Diagnostico: se identifican las brechas en conocimientos, competencias
técnicas y comportamentales de los participantes, a través del proceso de
seleccidon, donde se revisan los perfiles, se realizan pruebas psicotécnicas,
de conocimiento y evaluacion.

- Plan de Entrenamiento: con base en el diagnostico se realiza el plan, que
incluye una linea técnica (se realiza con el acompafamiento de los lideres
de las areas) y una comportamental (se realiza con el acompafiamiento de
una psicologa del area de atraccion del talento).
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- Seleccién: finalizado el entrenamiento, se evalia el desarrollo de los
participantes y se realiza la seleccion del candidato a ocupar la vacante
generada por razones de pensionados.
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3. RESULTADOS

Para el desarrollo de este capitulo se procedi6 de la siguiente manera:

3.1 IDENTIFICACION Y ANALISIS DE LA RELEVACIA DE LA INFORMACION
REQUERERIDA POR EL ACTUAL FORMATO DE HOJA DE VIDA ACADEMICA
Y SUS CORRESPONDIENTES APLICACIONES.

El formato de Hoja de Vida Académica (HVA) actual de Riopaila Castilla S.A. (Ver
FIGURA 2) cuenta con cinco secciones.

La primera corresponde a los DATOS GENERALES del empleado. En ella se
solicita: Nombre, Cedula, Direccion, Teléfono, Empresa, Fecha de Ingreso, Cargo,
Area, Ficha y Tiempo de experiencia en el cargo actual.

La informacién solicitada en esta primera seccion, es importante para la
identificacion del empleado. Nombre, cedula, direccion vy teléfono. Da una
informacion basica del mismo. Para efectos y utilizacion dentro de los procesos
que se adelantan en la Direccion de Gestion del Talento, los campos teléfono y
direccion, son irrelevantes.

Por su parte: empresa, fecha de ingreso, cargo, area, ficha y tiempo de
experiencia en el cargo actual, indican la ubicacién del empleado dentro de la
estructura organizacional. El campo “tiempo de experiencia en el cargo actual®, no
es necesario ya que posteriormente en la siguiente seccién del formato de HVA
se evidencia el historial de cargos del empleado. Cabe aclarar que se solicita un
campo denominado “empresa”, ya que dentro de Riopaila Castilla S.A. la fuerza
laboral esta dividida entre empleados propios (con contrato directo por Riopaila
Castilla S.A.) y terceros (contratados a través de empresas contratistas o
terceras). En Riopaila Castilla S.A. se denomina Ficha al numero interno de
identificacion de cada empleados.
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Figura 20. Seccidon 1 Formato Actual Hoja de Vida Académica Riopaila Castilla
S.A.

DATOS GENERALES
Diligencie sus datos personales
NOMBRE: |ceDULA:
Tiempo de experiencia en el
cargo actual:

DIRECCION: ‘TELEFONO:

. FECHA INGRE SO
EMPRESA: ‘A LA COMPAfiiA:
CARGO: ‘AREA: ‘Ficha:

Fuente: RIOPAILA CASTILLA S.A. Hoja de vida Académica. 2010

La segunda seccion del actual formato de HVA, corresponde al HISTORIAL DE
CARGOS. En ella el empleado debe indicar los cargos que ha ocupado desde su
fecha de ingreso a la empresa hasta el momento en el que realiza el
diligenciamiento de la HVA. Debe indicar especificamente: el nombre del cargo
que desempefio, el area a la cual pertenece dicho cargo y la fecha de iniciacién en
el mismo. Para efectos de seguimiento y teniendo en cuenta lo anteriormente
mencionado acerca de los tipos de contratos que existen dentro de la empresa
(propios o terceros) se evidencia la necesidad de afadir el campo Empresa dentro
de esta seccion. Ademas de solicitar anexo a la fecha de inicio en el cargo, la
fecha de finalizacién del mismo.

Figura 21. Seccién 2 Formato Actual Hoja de Vida Académica Riopaila Castilla
S.A.

HISTORIAL DE CARGOS
Indique cuales han sido sus cargos ocupados desde la fecha de ingreso a la empresa.
CARGO 1: AREA: FECHA:
CARGO 2: AREA: FECHA:
CARGO 3: AREA: FECHA:
CARGO 4: AREA: FECHA:
CARGO ACTUAL: AREA: FECHA:

Fuente: RIOPAILA CASTILLA S.A. Hoja de vida Académica. 2010
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El formato de HVA en su tercera seccion, relaciona los estudios realizados por
parte del empleado. En ella se busca identificar el nivel de escolaridad del mismo.
Se solicitan los campos relacionados a los estudios de Primaria, Bachillerato y
Estudios Superiores, cada uno con sus afios de duracion y la fecha de finalizacion
de los mismos.

Figura 22. Seccion 3 Formato Actual Hoja de Vida Académica Riopaila Castilla
S.A.

ESTUDIOS REALIZADOS

Indique su nivel de escolaridad
NOMBRE INSTITUCION DE LA PRIMARIA: ANOS CURSADOS: FECHA:
NOMBRE INSTITUCION DEL BACHILLER: AROS CURSADOS: FECHA:

NOMBRE DE LA INSTITUCION Y CARRERA DE
ESTUDIOS SUPERIORES:

ANOS CURSADOS: FECHA:

Fuente: RIOPAILA CASTILLA S.A. Hoja de vida Académica. 2010

En su cuarta seccion el formato de HVA CURSOS GENERALES, solicita a los
empleados que relacione los cursos en los que haya participado, indicando el
nombre del curso, fecha de realizacion del mismo, el instituto o institucion
educativa en la cual fue realizado y la duracion. En este campo se evidencia a la
hora de diligenciar el documento poca claridad sobre que formaciones se deben
consignar en la misma, ya que no todos los cursos, talleres, seminarios,
capacitaciones, etc,cuentan con certificacion fisica. Ademas de la valides que
tienen las acciones de formacion y capacitacion con pocas horas de duracion.
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FIGURA 23. SECCION 4 FORMATO ACTUAL HOJA DE VIDA ACADEMICA
RIOPAILA CASTILLA S.A.

CURSOS GENERALES
Socialice otros cursos en los que haya participado y anexar copia de certificados
NOMBRE CURSO FECHA: INSTITUTO: Duracién

Fuente: RIOPAILA CASTILLA S.A. Hoja de vida Académica. 2010

El formato concluye con una quinta seccion COMENTARIOS, en la cual, los
empleados y/o el administrador de las HVA, realiza anotaciones que muy
subjetivamente se consideran pertinentes. Esto se debe a que no existe un
manual o instructivo claro para el diligenciamiento de las HVA.

Figura 234. Seccién 4 Formato Actual Hoja de Vida Académica Riopaila Castilla
S.A.

COMENTARIOS

Fuente: RIOPAILA CASTILLA S.A. Hoja de vida Académica. 2010
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3.2 ANALISIS DELA RELACION EXISTENTE ENTRE LA INFORMACION
REQUERIDA POR EL FORMATO DE HOJA DE VIDA ACADEMICA ACTUAL
DE RIOPAILA CASTILLA S.A. Y LOS PROCESOS DE LA DIRECCION DE
GESTION DEL TALENTO.

Dentro de la Direccion de Gestidn del Talento de Riopaila Castilla S.A. se
desarrollan varios procesos en los cuales la informacion capturada en la Hoja de
Vida Académica de cada uno de los empleados se convierte en ficha clave para la
realizacion de los mismos. Entre estos procesos se encuentran: plan sucesion,
P14, Sistema de Evaluacion del Desempefio. Plan Integral de Capacitacion,
Gestidn con Ingenio, Sistemas de Gestidon y procesos de Atraccion.

Dentro de Riopaila Castilla S.A. el plan sucesion cuenta con 73 personas que
hacen parte del mismo, las cuales a través de analisis de su perfil personal,
profesional y laboral, han demostrado que cuentan con las capacidades y el
potencial necesario para en un futuro llegar a ocupar cargos a niveles mas altos al
gue se encuentran en la actualidad. Los cuadros de sucesion estan dirigidos para
los niveles medios y altos de la compafiia.

Las personas incluidas dentro de los cuadros de sucesion, son aquellas que
gracias a sus perfiles, al desempefio realizado durante su estancia en la compafia
y demas caracteristicas son prospectos a ocupar cargos a futuro. Estas personas
en la actualidad no cumplen a cabalidad con el perfil del cargo al cual se proyecta
suceder, por lo cual se debe trabajar en el cierre de las brechas que se
encuentren.

También se debe tener en cuenta que dentro del plan sucesion, los cambios o
ascensos que se presenten pueden generar movilidad geografica de la persona
implicada, lo cual requiere un estudio no solo del perfil de la persona sino de sus
condiciones familiares, sociales, culturales entre otros.

Del formato de Hoja de Vida Académica, la informacion general del empleado lo
gue se conoce como datos personales, permite obtener una visibn sobre la
posibilidad de movilidad de la persona. Riopaila castilla cuenta con dos planta
ubicadas geograficamente distantes, una al norte y otra al sur del Valle del Cauca.
Su ciudad de residencia da un soporte para determinar cuan posible puede ser un
cambio de planta. La empresa también se encuentra en expansion hacia los
llanos orientales, dejando planteado que las personas incluidas dentro de los
cuadros de sucesibn  pueden estar propensos a cambios incluso de
departamento (geograficamente hablando) lo cual llevaria a un analisis de la
situacion familiar. ¢ Es casado? ¢ Soltero? ¢ Estaria dispuesto a dejar su familia?
¢, Su familia se trasladaria con él? ¢Los proyectos que tiene a corto plazo a nivel
personal permiten un cambio de residencia? Estas preguntas pueden ser
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facilmente resueltas si se cuenta con un formato que vislumbre la informacion
correcta.

Otro aspecto que se puede evidenciar dentro del formato de Hoja de Vida
Académica es la trayectoria que ha llevado la persona dentro de la organizacion.
Esto da un mapa sobre cual ha sido la experiencia lograda y a que
conocimientos se ha visto expuesta la persona en diferentes éareas y
departamentos de la empresa. Vital a la hora de determinar si una persona puede
ascender dentro de su misma area, pues cuenta con un entendimiento integral de
la misma.

La informacion sobre los estudios realizados que se consigna en la Hoja de Vida
Académica, arroja de manera clara las posibles brechas que existan entre la
situacién académica actual del sucesor y los estudios solicitados por el puesto al
gue se aspira llegar. Esto se vera reflejado en el plan de desarrollo que se plantee
para el cierre de brechas.

Como se mencion6 dentro del marco de referencia, Riopaila Castilla S.A. cuenta
con un programa llamado P14, en el cual se busca entrenar personal
seleccionado para ocupar los cargos que hasta el 2014 se pensionaran.

La Hoja de Vida Académica se convierte en un elemento importante en la primera
etapa de este proceso, en el cual se realiza el diagndstico de la situacién actual de
los candidatos a entrenarse. Con la informacion que se recoge dentro de sus
secciones: datos personales, historial laboral, educacién, etc. La persona
encargada de realizar el primer filtro, tendr4 un conocimiento previo de cada uno
de los candidatos.

Los procesos como lo son Plan Sucesion y P14, referencian de cierto modo
procesos de seleccibn que se manejan con candidatos internos, en algunas
ocasiones se presentan este tipo de convocatorias que son exclusivas para
personas que ya se encuentran laborando dentro de la compafia. En estos casos,
la hoja de vida académica se convierte como ya se ha mencionado en el punto de
partida para realizar el primer filtro de seleccion.

Como apoyo en el control del cumplimiento de los sistemas de gestidn
implementados por la compaiiia: BASC, ISO 9001 e ISO 14001, el formato de
Hoja de Vida Académica, sirve como evidencia de las diferentes socializaciones y
capacitaciones que se debe realizar para cumplir con las directrices que las
normas exigen.

Uno de los procesos que mas se puede ver beneficiado con el formato de Hojas
de Vida Académicas es el Plan de Desarrollo Integral. Ya que el formato objeto de
estudio de este proyecto, es uno de los inputs del mismo. Las Hojas de vida
académica no solo permiten revisar y detectar brechas entre los perfiles de cargo
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y los ocupantes de los mismos, sino tambiéndetectar vacios comunes entre los
empleados de la compafiia, en cuanto a conocimientos técnicos y tedricos. De
estas revisiones se deben desprender los planes de capacitacion, cuyo objetivo
seria la reduccién de las brechas y vacios encontrados.

Con base en las diversas fuentes, se realiza un andlisis de los conocimientos,
habilidades y actitudes, necesarios para el desempefo exitoso y superior de los
empleados. Este analisis es el primer momento del disefio de los programas
capacitacion y formacion: talleres, cursos, diplomados, congresos, etc.

Asi mismo se definen temas, objetivos y alcances esperados en el desarrollo de
cada programa. Posteriormente se identifican los recursos humanos, técnicos,
financieros, de tiempo, fisicos, etc. necesarios para la implementaciéon de los
programas requeridos.

Las Hojas de Vida Académica permiten detectar las necesidades de capacitacion
por focos: necesidades por Area funcional, gerencia o unidad de negocio;
necesidades por Nivel jerarquico; necesidades grupales detectadas (agrupacion
de personas por necesidad sin importar el area a la que pertenece o el nivel
jerarquico en el que se ubica su cargo); necesidades por familias de cargos y
necesidades especificas (individuales).

Las Hojas de Vida Académicas de Riopaila Castilla S.A., se deben conformar
desde su disefio y estructura, en funcion de responder las necesidades de
informacion de los diferentes procesos que se desarrollan dentro de la Direccion
de Gestién del Talento. Dandole de este modo el sentido estratégico que se
busca.
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3.3 PROPUESTA

3.3.1 Planteamiento de Nuevo Formato de Hoja de Vida Académica.

Teniendo en cuenta la revision del formato actual de HVA de Riopaila Castilla S.A.
y la relaciébn que tiene la informacion que en dicho formato se consigna, con los
procesos de la organizacion (Plan Sucesion, Procesos de Seleccion de
convocatoria Interna, Plan Integral de Desarrollo — PDI, P14, Sistemas de Gestién
—1S0 9001, ISO 14000 y BASC). Se plantea el un nuevo formato para las HVA de
la organizacion (ver Figura 24).

El formato propuesto cuenta con siete secciones distribuidas de la siguiente
manera:

Primera seccion: DATOS PERSONALES. En esta seccion se recogen los datos
generales del empleado: nombre; ficha (nimero que identifica dentro de la
organizacién a cada empleado); cedula; fecha de nacimiento, para determinar la
edad del empleado; fecha de ingreso a la compafiia, con el fin de determinar la
antigiiedad del mismo; estado civil, nimero de hijos y ciudad de residencia actual,
para determinar tendencias de movilizacion y/o traslados geogréficos. Por ultimo
en esta seccion se solicita una fotografia del empleado, al ser una empresa con
una planta de personal numerosa, la fotografia facilita la identificacion de cada
empleado.

Segunda seccion: CARGO ACTUAL. Dentro de esta seccién se busca ubicar
claramente dentro de la estructura organizacional el cargo que en la actualidad
esta desempefiando el empleado. En ella se solicita: la vicepresidencia o gerencia
a la que pertenece el cargo, el area o departamento organizativo, el nhombre del
cargo Yy el jefe directo del mismo. Con la intencién de determinar posibles lineas de
crecimiento y/o ascenso.

Tercera seccion: HISTORIAL LABORAL. En ella se deben consignar en orden del
mas actual al mas antiguo, los cargos que dentro de la organizacion haya
desempefiado el empleado, bien sea por contrato directo con la compafiia o por
una empresa contratista o tercera. En esta seccion se deben plasmar: fechas de
inicio y finalizacion en el cargo, el nombre del cargo que desempefé durante las
fechas mencionadas y la empresa con la cual se realizé la contratacion. Esto con
el fin de llevar seguimiento a la carrera que cada empleado va recorriendo durante
su paso por la compafia. Ademas de determinar tendencias de crecimiento bien
sean horizontales o verticales.

A partir de aqui, se inicia la recoleccion de la informacion académica del
empleado.
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Cuarta seccion: EDUCACION BASICA. Se determina como educacion basica para
el formato de HVA propuesto, exclusivamente los estudios de basica primaria y
secundaria. En esta seccion se solicita el afio de finalizacion de cada uno de los
niveles anteriormente mencionados, la institucion educativa en la cual fue
realizado dicho estudio, la duracién en afos y para el bachillerato, el énfasis que
tuvo.

Quinta seccién: EDUCACION SUPERIOR. En esta seccién se deben incluir todo
tipo de estudios que haya realizado el empleado en niveles: técnico, tecnoldgico,
pregrado, especializacion, maestria y doctorado. Con el fin de evidenciar el
maximo nivel académico alcanzado por el mismo. El empleado debe consignar:
afio de finalizacion del estudio, tipo de estudio, instituciéon donde fue realizado,
duracion en afos y titulo obtenido. Como seguimiento a los apoyos educativos
que realiza la organizacion a sus empleados, se adicionan los campos de “apoyo
educativo” en el cual se determina si el estudio mencionado fue financiado por
parte de la compafia y “% de apoyo” donde se determina el porcentaje en el cual
la organizacion contribuyo a la financiacion del mismo.

Sexta seccion: EDUCACION CONTINUA. Se entiende para efecto de este
formato, la educacion continua como todos los diplomados, seminarios, cursos y
talleres — educaciéon para el trabajo y desarrollo humano que haya realizado el
empleado. De los cuales cuente con certificacion fisica o registro de asistencia. En
esta seccion se solicitan los mismos campos que en la seccidén anterior omitiendo
el campo “titulo” ya que este tipo de estudio no genera un titulo a quien los realice.
Es de gran peso para esta seccion los campos “apoyo empresarial” y “% de
apoyo” ya que en ella se consignan la mayoria de capacitaciones realizadas por
la organizacion.

Séptima seccion: IDIOMAS. Esta seccion como su nombre lo dice referencia los
idiomas que domina el empleado, la institucion en la que realizo el estudio, la
duracion de la formacién, si aplico alguna prueba, el puntaje que obtuvo en la
misma y el nivel de dominio en el cual se encuentra referente al idioma
mencionado.
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Figura 25. Formato de Hoja de Vida Actual De Riopaila Castilla S.A. (Cara)

&
RIOPAILA %

A

o CASTILLA

HOJA DE VIDA ACADEMICA
DATOS PERSONALES
NOMBRE
FICHA
CEDULA
FECHA DE NACIMIENTO
FOTO
FECHA DE INGRESO(aaaa/mm/dd)
ESTADO CIVIL
NUMERO DE HIJOS
CIUDAD DE RESIDENCIA ACTUAL
CARGO ACTUAL
GERENCIA
AREA/SECCION
CARGO
JEFE DIRECTO
HISTORIA LABORAL (en Riopaila Castilla S.A)
FECHA INICIO FECHA FIN .
EMPRESA
I CARGO (del actual al antiguo)
EDUCACION BASICA
ANO TIPO DE ESTUDIO INSTITUCION EDUCATIVA DURACION (ANOS) ENFASIS
FINALIZACION
Primaria No aplica
Secundaria
EDUCACION SUPERIOR
(técnica, tecnoldgica, pregrado, especializacién, maestria, doctorado)
ANO INSTITUCION / DURACION APOYO
. |TIPO DE ESTUDIO - TITULO % DE APOYO
FINALIZACION UNIVERSIDAD (ANOS) EMPRESARIAL 0

Fuente:Creacion Propia.
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Figura 26. Formato de Hoja de Vida Actual de Riopaila Castilla S.A. (Contracara)

EDUCACION CONTINUA
(diplomados, seminarios, cursos y talleres - educacion para el trabajo y desarrollo humano)
L) ) NOMBRE DEL PROGRAMA | INSTITUCION / UNIVERSIDAD iR (o] AR % DE APOYO
FINALIZACION (HRS) EMPRESARIAL
IDIOMAS
. p PUNTAJE EN
IDIOMA INSTITUCION DURACION PRUEBA NUMEROS NIVEL

Fuente: Creacion Propia.

Para tener un mejor entendimiento y claridad a la hora del diligenciamiento por
parte de los empleados del formato de Hoja de Vida Académica se presentara el
siguiente instructivo:

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE HOJA DE
VIDA ACADEMICA ROIPAILA CASTILLA S.A.

El formato de Hoja de Vida Académica recopila datos generales del trabajador con
el fin de entregar a los diferentes procesos de la Direccion de Gestion del Talento
la informacién necesaria para su correcto desarrollo.

Este formato debe ser diligenciado por todo trabajador que ingrese a Riopaila
Castilla S.A. Y debe ser actualizado cada afio junto con el proceso de
actualizacion de datos de la Hoja de Vida Laboral.

El formato consta de siete secciones las cuales debe diligenciar en su totalidad,
siguiendo las siguientes instrucciones:
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Seccionl. DATOS PERSONALES

Nombre: escriba sus nombres y apellidos completos como aparecen registrados
en su Documento de Identidad.

Ficha: consigne en este campo el numero de ficha que se le asigno al momento
del ingreso a la compafia.

Cedula: escriba el nimero su documento de identidad mencionando el lugar de
expedicion.

Fecha de nacimiento: ingrese su fecha de nacimiento de la siguiente manera:
afio, mes y dia.

Fecha de ingreso: en el orden afio, mes y dia, escriba la fecha de ingreso a la
compaiia.

Estado civil: determine su estado civil: soltero (a), casado (a), union libre o
viudo(a).

Numero de hijos: indigue en nimero la cantidad de hijos que tiene en el momento
del diligenciamiento de este formato.

Ciudad de residencia actual: determine la ciudad actual de su residencia (no
confundir con lugar de ubicacion de vivienda propia).

Dentro de esta seccion se debe anexar una foto tipo documento.

Seccion 2. CARGO ACTUAL.

En esta seccion se busca conocer la ubicacion del cargo actual.

Vicepresidencia / Gerencia:establezca si se encuentra dentro del organigrama
general si hace parte de una Vicepresidencia o una Gerencia y escriba el nombre
de la misma.

AREA / SECCION: Determine el nombre del area o seccion a la cual pertenece.

Cargo:mencione el nombre del cargo que se encuentra desempefiando dentro de
la compaiiia.

Jefe inmediato:consigne el nombre completo de su jefe directo.
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Seccion 3. HISTORIAL LABORAL.

En esta seccion se deben consignar todos los puestos que el trabajador ha
ocupado dentro de la compafia. Cabe resaltar que exclusivamente se deben
inscribir los puestos ocupados dentro de Riopaila Castilla S.A.Estableciendo:

Fecha de inicio y fin:ambas debes escribirse afio, mes y dia, indicando la fecha
tanto de iniciacion como de finalizacion en el cargo a mencionar.

Cargo:se deben inscribir el nombre de los cargos en orden cronoldgico del actual
al mas antiguo.

Empresa:Determinar si el contrato para el cargo referenciado se realizo por
vinculacién externa o directamente por la empresa, en ambos casos se debe
consignar el nombre de la misma.

Seccion 4. EDUCACION BASICA.

Dentro de esta seccién se establecen la informacién referente a los estudios:
basica primaria y secundaria. Se deben determinar:

Ao de Finalizacidon:indicar el afio en el cual se culmind el nivel académico
referenciado.

Institucién educativa:inscribir el nombre completo de la institucion educativa en
la cual se cursé el nivel académico referenciado.

Duracién:determinar en afos la duracibn de la culminacion de este nivel
académico.

Enfasis:solo para el estudio bachillerato, determinar dentro de este campo la
espacialidad con la cual se recibi6 el titulo.

Seccion 5. EDUCACION SUPERIOR.

Al igual que en la seccion anterior, se debe establecer la informacién sobre los
estudios realizados, para este caso de todos los estudios que contemplen:

Estudios técnicos, tecnoldgicos, de pregrado, especializaciones, maestrias y
doctorados. Permanecen los campos “Afo de finalizacion”, “Institucion Educativa”
y “Duracion”, que deben diligenciarse como se describe en la seccion 4. Adicional

se encuentran los campos:
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Tipo de estudio: donde se debe determinar de qué nivel es el estudio que se
referencia, bien sea: técnicos, tecnoldgicos, de pregrado, especializaciones,
maestrias y doctorados.

Apoyo Empresarial: en este campo se debe determinar si la compafiia aporto o
subsidio parte del estudio referenciado, En el caso de que exista apoyo
empresarial. Se debe indicar en el siguiente campo “% apoyo” el valor (en
porcentaje) con el cual corrié la empresa.

Seccién 6. EDUCACION CONTINUA.

En este campo se deben referenciar todas aquellas acciones de formacion como:
Diplomados, Seminarios, Cursos Yy Talleres que haya realizado el empleado.
Consignando la informacion solicitada de acuerdo a lo establecido dentro de la
seccion 5.

Seccion 7. IDIOMAS.

Dentro de esta seccion se deben referenciar los idiomas que domina el empleado,
diligenciando la siguiente informacion:

Idioma: determinar el idioma que se domina.

Institucién: inscribir el nombre completo de la institucion en la cual se realiz6 los
estudios del idioma referenciado.

Duracién:determinar en afios la duracion de los estudios referenciados.

Prueba:si el empleado ha realizado una prueba de validacion de dominio del
idioma en referencia, dentro de este campo debe mencionarla.

Puntaje en numeros:determinar el puntaje de la prueba referenciada en el campo
anterior.

Nivel: determinar el nivel de dominio del idioma referenciado.

Nota: todos los estudios referenciados dentro de la Hoja de Vida Académica,
deben contar con soporte (certificados, actas y/o diplomas)fisico.
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3.3.2 Proceso de Levantamiento

Se decide que el proceso de levantamiento de Hojas de Vida Académicas dentro
de Riopaila Castilla S.A. tenga un despliegue por areas. Iniciando por la parte
administrativa. Se envia un correo de solicitud de hoja de vida académica a cada
empleado y se le da un plazo para la entrega de los documentos, de la siguiente
manera:

Buen dia, cordial saludo

Siendo uno de los lineamientos estratégicos de la compafiia la gestion del talento,
a su vez, uno de los objetivos del area de Formacion y Capacitacion en el 2012 es
dar inicio al levantamiento de informacion “Hojas de Vida Académica” medio que
permite la deteccion de necesidades para el cierre de brechas.

Con tal propdésito, envio el formato adjunto para su respectivo diligenciamiento y
entrega al area de Formacion y Capacitacion junto con los certificados (fotocopias
en documento fisico) de los programas realizados, como: pregrado, postgrado,
cursos, seminarios, talleres entre otros - y una foto tamafio documento para incluir
en el formato.

Fecha limite de entrega XXXXXXX

Posterior a dicha entrega la persona encargada de la administracion y
levantamiento de las Hojas de Vida Académicas las dispone en el archivo
adecuado para tal fin. En caso del incumplimiento de la fecha limite, se hara
seguimiento a los empleados correspondientes.

Para dar inicio al proceso, se propone el siguiente cronograma para el
levantamiento de Hojas de Vida Académicas, en las areas administrativas:
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Figura 24. Cronograma propuesto por areas para levantamiento de Hojas de Vida

Académicas (Administrativas)

Gerencia Gestion Humana 35 21-feb 09-mar 15-mar 20-mar
1 Juridico 4 09-mar 22-mar 28-mar 02-abr
Presidencia 6 09-mar 22-mar 28-mar 02-abr
Vicepresidencia de Proyectos 7 09-mar 22-mar 28-mar 02-abr
Vicepresidencia Financiera y Administrativa 21 22-mar 03-abr 10-abr 13-abr
2 Contabilidad 14 22-mar 03-abr 10-abr 13-abr
Informatica 15 22-mar 03-abr 10-abr 13-abr
Materiales 11 22-mar 03-abr 10-abr 13-abr
Vicepresidencia de Consumo y Valor Agregado 5 03-abr 17-abr 24-abr 27-abr
Investigacion y Desarrallo 3 03-abr 17-abr 24-abr 27-abr
3 Mercadeo 2 03-abr 17-abr 24-abr 27-abr
Mercadeo y Cosumo Masivo 2 03-abr 17-abr 24-abr 27-abr
Ventas y Logistica 36 03-abr 17-abr 24-abr 27-abr

Fuente: Creacion Propia.

A continuacién se presentan tres ejemplos de las
Levantadas hasta el momento:
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Figura 25. Ejemplo 1 de Hoja De Vida Académica levantada del area

Administrativa.

oy,

B
RIOPAILA 43 CASTILLA

HOJA DE VIDA ACADEMICA
DATOS PERSONALES
NOMBRE| LARRY ROGER ADRIAN SANDOVAL TORRES
FICHA 400750
CEDULA 1.059.062.636 DE MIRANDA -
FECHA DE NACIMIENTO 09/07M1987 L.
FECHA DE INGRESO{aaaa/mm/dd) 18-nov-11 -
ESTADO CIVIL SOLTERO ¢
NUMERO DE HIJOS NINGUNO
CIUDAD DE RESIDENCIA ACTUAL CALI-VALLE
CARGO ACTUAL
GERENCIA VICEPRESIDENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
AREAISECCION PLANEACION FINANCIERA
CARGO ANALISTA FINANCIERO

JEFE DIRECTO

DELIA MARIA GALLARDO

HISTORIA LABORAL (en Riopaila Castilla 5.A)

FECHA INICIO FECHA FIN .
( mmidd) | k] CARGO (del actual al antiguo) EMPRESA
nov-11 Actual ANALISTA FINANCIERO Riopaila Castilla S.A.
dic-07 nov-11 ANALISTA FINANCIERO GM Consultores 5.A.5.
EDUCACION BASICA
Al TIPO DE ESTUDIO INSTITUCION EDUCATIVA DURACION (ARIOS) | ENFASIS
FINALIZACION
jun-98 Primaria COMFANDI MUNICIPAL 6 Mo aplica
jun-04 Secundaria COMFANDI EL PRADO 6 Electricidad
EDUCACION SUPERIOR
(tecnica, tecnologica, pregrado, especializacion, maestria, doctorado)
ANO INSTITUCION | DURACION APOYO
FINALIZACION TIPODEESTUDIO UNIVERSIDAD (ARDS) fituLo EMPRE SARIAL “DEAPOYO
Universidad Autonoma Ingeniero
map-10 PREGRADO 5 )
de Occidente Industrial
.| Universidad Autonoma Especialista
oct-12 ESPECIALIZACION 1 ;
de Occidente en Finanzas

Fuente: Riopaila Castilla S.A. Archivo Hojas de Vida Académicas 2012
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Figura 26. Ejemplo 2 de Hoja de Vida Académica levantada del Area

Administrativa.

)\

z <y,
RIOPAILA % CAST_I LLA

HOJA DE VIDA ACADEMICA
DATOS PERSONALES
NOMBRE Valentina Zuluaga Uribe
FICHA 400030
CEDULA 1.130.622.325 - Cali, Valle
FECHA DE NACIMIENTO 28/06/58
FECHA DE INGRE SO{aaaaimmidd)
ESTADO CIVIL Soltera
NUMERO DE HIJOS -
CIUDAD DE RESIDENCIA ACTUAL Cll3C#63A-44
CARGO ACTUAL
GERENCIA Comercial
AREA/SECCION Ventas Miel
CARGO Ejecutivo de Ventas Miel

JEFE DIRECTO

Hector Jaime Agudelo

HISTORIA LABORAL (en Riopaila Castilla 5.A)

FECHA INICIO FECHA FIN .
( mmidd) | { mmidd) CARGO (del actual al antiguo) EMPRESA
15-ene-11 Ejecutivo de Ventas Miel Riopaila Castilla S.A
15-ene-10 Auxiliar de Senvicio al Cliente Distrito Occidente Riopaila Castilla S_A
08-jul-10 Estudiante en F'rac!lcla Area Consumo (Mercadeo, Riopaila Castilla S.A
Logistica y Ventas)
EDUCACION BASICA
ot TIPO DE ESTUDIO INSTITUCION EDUCATIVA DURACION (AHOS) | ENFASIS
FINALIZACION
2002 Primaria Colegio de la Sagrada Familia 8 Mo aplica
2005 Secundaria Colegio Franciscano de Fray Damian 3
EDUCACION SUPERIOR
(técnica, tecnologica, pregrado, especializacion, maestria, doctorado)
ANO INSTITUCION / DURACION APOYO
FINALIZACION TIPODEESTUDIO UNIVER SIDAD (AHOS) fifuLo EMPRESARIAL s DEAPOYO
Pontificia Universidad Ingenieria
2011 PREGRADO Javeriana 5 Industrial

Fuente: Riopaila Castilla S.A. Archivo Hojas de Vida Académicas 2012
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Figura 27. Ejemplo 3 de Hoja de Vida Académica

Administrativa.

RIOPAILA‘E':

o'y,

- CASTILLA

levantada del Area

HOJA DE VIDA ACADEMICA

DATOS PERSONALES
NOMBRE GOYES CABRERA MARIO ALEJANDRO
FICHA 400551
CEDULA 12746543
FECHA DE NACIMIENTO 25 de junio de 1979
FECHA DE INGRE $O{aaaa/mmidd) 2009-05-20
ESTADO CIVIL Casado
NUMERO DE HIJOS 2 Nifios

CIUDAD DE RESIDENCIA ACTUAL

Manzana 7 Casa 12 Urb Santa Maria

CARGO ACTUAL
GERENCIA Consumo
AREA/SECCION Comercial
CARGO Representante de Ventas Junior

JEFE DIRECTO

SR Juan Carlos Montesdeoca

HISTORIA LABORAL (en Riopaila Castilla 5.A)

FECHA INICIO FECHA FIN .
EMPRESA
( mmidd) | ¢ mmidd) CARGO (del actual al antiguo)
2009-05-20  (2011-05-19 Representante de Ventas Yunior Nexo (Temporal)
2011-06-07 Representante de Ventas Yunior Riopaila Castilla
EDUCACION BASICA
D TIPO DE ESTUDIO INSTITUCION EDUCATIVA DURACION (AfIOS) | ENFASIS
FINALIZACION
1990 Primaria Anexa a la Normal Nacional de Pasto 6 No aplica
1957 Secundaria INEM Pasto 6 Comercial Cc
EDUCACION SUPERIOR
(técnica, tecnologica, pregrado, especializacion, maestria, doctorado)
ANO INSTITUCION | DURACION APOYO
. |TIPO DE ESTUDIO . TITULO % DE APOYO
FINALIZACION UNIVERSIDAD (ANOS) EMPRESARIAL
PROFESIONAL
. . one . EN COMERCIO
En Curso Universidad de Narifio| 6 Afios INTERNACIONAL 1] 0
¥ MERCADED

EDUCACION CONTINUA
(diplomados, seminarios, cursos y talleres - educacion para el trabajo y desarrollo humano)

ANO z DURACION APOYO
= NOMBRE DEL PROGRAMA | INSTITUCION / UNIVERSIDAD
FINALIZACION {HRS) EMPRESARIAL % DEAPOYO
2010 Plan de mercadeo SENA 40 0 0
2010 Gastronomia Colombiana SENA 40 0 0
201 Monitoreo a fueza de Ventas SENA 40 0 0
Cadens ze Suministros y
201 Abastesimientos SENA 40 0 0
Fundamentos para la
200 participacion en mercados
internacionales SENA A0 0 0

Fuente: Riopaila Castilla S.A. Archivo Hojas de Vida Académicas 2012
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Para las areas de Campo, Fabrica y Taller Agricola, debido al alto niamero de
empleados con los que cuenta y teniendo presente que una parte importante de
los mismos tienen niveles académicos bajos, se proponen campafas de
actualizacion, donde la persona encargada de la administracion y levantamiento
de las Hojas de Vida Académicas, se desplaza hasta el lugar de trabajo y realiza
el levantamiento de la informacién ayudando al diligenciamiento del formato.
Dichas camparias se realizaran con el apoyo de los lideres de cada area. Al cierre
de este trabajo se da inicio al levantamiento de las Hojas de Vida Académicas
dentro del area de Taller Agricola con 170 empleados.

Durante las primeras fases del proceso de levantamiento de Hojas de Vida
Académicas, se evidenciaron focos de personas a las cuales se les debia dar
prioridad en el diligenciamiento del formato por su participaciéon activa en los
diferentes procesos y por la necesidad latente de la informacion.

Figura 28. Focos de prioridad para levantamiento de Hojas de Vida Académicas

Plan
Sucesion

13 12

Gestion Con Sistemas
Ingenio de Gestion

Fuente:Creacion Propia.
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Por esta razon, se les da prioridad y mayor seguimiento a la hora de solicitar la
Hoja de Vida Académica a las personas que se encuentran incluidas dentro de los
grupos focales identificados.

3.3.3Logros Alcanzados

Hasta el momento de cierre de este trabajo de grado, el proceso de levantamiento
de Hojas de Vida Académicas en Riopaila Castilla S.A. Ha tenido buen impacto:

Se identificaron las caracteristicas académicas de las personas incluidas
dentro de los cuadros de Plan Sucesién, lo cual ayudo a re asignar las
categorias de los mismo entre Candidatos tipo Ay tipo B.

Dentro del informe de la auditoria interna realizada a la Gerencia de
Gestidbn Humana se realiza los siguientes aspectos relevantes:
e La organizacién de las carpetas de los funcionarios lo que permitio
una consulta agil y oportuna de los documentos solicitados.
e Las acciones de mejorar que se estan implementado en miras a tener

un proceso mas agil, mas eficiente.

El formato de Hoja de Vida Académica, se implement6 dentro de uno de los
proyectos de la organizacion (Gestidon con Ingenio) como complemento al
estudio y levantamiento que se estéa realizando de planes de entrenamiento

en el nivel “supervisores” de la Fabrica y el area de Campo.

Dentro del “Plan Semillero” de las areas de Cosecha y Taller Agricola, el
formato de Hoja de Vida Académica, sirvié de punto de referencia para
seleccionar a un grupo de trabajadores para ser capacitados en operacién y
mantenimiento de Cosechadoras. Al momento de cierre de este trabajo de
grado, se han culminado dos Grupos de 14 trabajadores capacitados.
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4. CONCLUSIONES

A través del estudio realizado tanto al formato de Hoja de Vida Académica
como a las aplicaciones que a la misma se le daba dentro de Riopaila
Castilla S.A. fue posible lograr un entendimiento de un concepto nuevo
para muchas personas. Se comprendié la intencion con la cual se busca la
recoleccion de la informacién que dicho formato solicita.

Se realizé una revision a cada una de las secciones que comprendian el
formato Hoja de Vida Académica, determinando las intenciones por las
cuales se requeria tal informacion. Ademas se identificaron campos que no
eran necesarios solicitar pues la informacién que arrojaban o ya era
evidenciada en otro campo, 0 no tenia gran impacto dentro de los procesos
de la Direccion de Gestion del Talento. Por otra parte, se evidenciaron
algunos campos que no estaban incluidos dentro del formato y cuya
informacion podria ser requerida por los procesos de la misma direccion.

Se realizé un analisis a las relaciones que podria existir entre la informacion
que suministra la Hoja de Vida Académica y los diferentes procesos que se
desarrollan dentro de la Direccion de Gestion del Talento. Evidenciando que
en procesos como: Plan Sucesién, P14, Plan de Desarrollo Integral PDI,
entre otros, la informacion que presenta la Hoja de Vida Académica sirve
como insumo, como facilitadora a la hora de conocer e identificar algunas
caracteristicas determinadas de los empleados de la compafia.

Teniendo en cuenta los andlisis realizados previamente, tanto de la forma 'y
estructura del formato de Hoja de Vida Académica como de las relaciones
gue la misma tenia dentro de algunos procesos de la Direccion de Gestion
del Talento, se realiza la propuesta de un nuevo formato de Hoja de Vida
Académica teniendo en cuenta: los campos que dentro del formato inicial
no tenian relevancia para los procesos de la direccion y los requerimientos
de informacién que los mismos procesos demandan.

Por ultimo, se planted un instructivo para el diligenciamiento del formato de
Hoja de Vida Académica de Riopaila Castilla S.A.
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