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HOMBRESOLO®

INTRODUCCION

HOMBRESOLO S.A, es la principal y primera firma de mantenimiento de
inmuebles empresariales, en Colombia. El que fuera un novedoso servicio hace
17 afios, hoy es una preferencia clara del mercado que confia sus instalaciones a

dicha empresa.

La empresa cuenta con un talento humano que garantiza su idoneidad debido a su
formacion profesional y técnica, es por ello que para HOMBRESOLO S.A el
equipo de trabajo es de gran importancia; debe estar capacitado y entrenado de

tal manera que brinde soluciones de calidad a los problemas de los clientes.

Se hace necesario el Disefio de un Manual de Funciones y el andlisis de cargos
para el area de Gestion Humana que permita documentar las responsabilidades,
procesos, procedimientos y funciones del talento humano, garantizando de esta
forma el equilibrio de las responsabilidades y la mejora sustancial en los procesos

gue se realizan dentro del area.

El Manual de Funciones y analisis de cargos para el area de Gestion Humana se

desarrolla a través de los siguientes capitulos:

En el Capitulo I, se realiza una contextualizacion del trabajo en la que se da a
conocer el problema que se presenta en el area de Gestibn Humana y la
necesidad de realizar el Disefio Manual de Funciones y el analisis de los cargos

del area.

En el Capitulo Il, se presenta el marco tedrico a través del cual se plantea una
serie de conceptos que sirven de referencia para el desarrollo del manual de
procesos y procedimientos, manual de funciones, analisis y descripcion de cargos

lo que contribuye directamente a la solucién del problema que tiene como objetivo



W

general el Disefio Manual de Funciones y el analisis de los cargos del area de
Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A.

En el Capitulo Ill, se realiza el desarrollo del trabajo, se inicia con el marco
referencial de la empresa HOMBRESOLO S.A, en el que se presenta la trayectoria

de la empresa en el mercado y su estructura organizacional.

También se realiza el diagnéstico del estado actual de los procesos del area de
Gestion Humana, se presenta una propuesta de reestructuracion que busca
contribuir con el mejoramiento sustancial en el desarrollo de las actividades que

se ejecutan en cada uno de los procesos.

Se determina el estado actual de las funciones del area de Gestion Humana, para
lo cual se utilizan documentos del sistema de Gestion de Calidad de la empresa
gue permite evidenciar las funciones planteadas por la empresa para los cargos
del area, las cuales se analizan para determinar la responsabilidad total o parcial

de cada cargo sobre las funciones asignadas.

Se adquiere informacion a través de busqueda documental, observacion directa y
aplicacion de la “encuesta andlisis y descripcion de cargos”, que permite
determinar los atributos, requisitos, responsabilidades y funciones de cada cargo,
logrando el Disefio del Manual de Funciones y Analisis de Cargos para el area de
Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones obtenidas durante

el desarrollo del trabajo.
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HOMBRESOLO®

OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y EL ANALISIS DE CARGOS

e Ser mecanismo de consulta permanente que ayude a la busqueda del

autocontrol.

e Medir el grado de cumplimiento de las funciones y responsabilidades

asignadas a cada uno de los colaboradores del area de Gestion Humana.

e Distribuir responsabilidades de forma equitativa, evitando asi duplicidad en

actividades, optimizando el tiempo y la productividad de los colaboradores.

e Describir procesos y procedimientos que permitan conocer la forma

correcta de realizar las actividades asignadas.

e Contribuir al cumplimiento de la mision y los objetivos tanto del area de

Gestion Humana como de la empresa en general.

10



W

HOMBRESOLO®
JUSTIFICACION METODOLOGICA

El manual de funciones y el analisis de cargos son documentos a través de los
cuales se recopila y sistematiza informacién, que le permitira a la empresa
HOMBRESOLO S.A y especialmente al area de Gestion Humana conocer las
funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes del area, lo que
facilita la toma de decisiones y mantiene el equilibrio en los procesos internos del

areay de la organizacion.

Para la empresa HOMBRESOLO S.A es importante contribuir en el desarrollo
integral de sus clientes internos y en el mejoramiento de las condiciones de
trabajo, es por ello que realizar un Manual de Funciones y el andlisis de cargos de
los colaboradores del area de Gestion Humana, le brinda a los mismos la
informacion necesaria para que conozcan las funciones que deben desarrollar en
su cargo y las herramienta necesarias para ejecutar su labor, lo que a su vez se

vera representado en mayor eficiencia en el cargo.

El disefio del Manual de Funciones y el Analisis de Cargos del area de Recursos
Humanos de la empresa HOMBRESOLO S.A se realiza a través las siguientes

fases:

Fase 1: Visita de reconocimiento: se realiza la primera visita a la organizacion para
conocer al personal que en ella labora, conocer el entorno en el que se
desenvuelven vy las diferentes actividades que realizan, en esta visita se presenta
la idea de la elaboracion del Manual de Funciones y el analisis de cargos con el
objetivo de que el personal brinde informacion pertinente con respecto al cargo

que ocupa.

Fase 2: Visitas Aplicadas: Posteriormente se hacen visitas donde se realiza

Investigaciones de campo que incluye entrevistas personales y aplicacion de la

11
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encuesta denominada “Encuesta de Analisis y Descripcion de Cargos”,
observacion directa e Investigacion documental que incluye busqueda por internet,
referencias bibliograficas y revision de los documentos del sistema de Gestion de
Calidad de la empresa HOMBRESOLO S.A.

Fase 3: Evaluacion de la informacién: Se analiza la informacion obtenida de las
encuestas aplicadas a los 5 cargos del area, la cual permite identificar los
procesos, procedimientos, actividades, atributos, requisitos, responsabilidades y
funciones que contribuyen al Disefio del Manual de Funciones y el analisis de
cargos para el area de Gestién Humana.

Fase 4: Sistematizacion de la informacion: Se documenta la informacion obtenida
y se realiza el disefio del Manual de Funciones y analisis de cargos del area de

Gestion Humana a través de los siguientes documentos.

Manual de procesos y procedimientos: en este documento se incluyen las

siguientes caracteristicas;

Mapa de procesos: se representan los procesos que componen el sistema de
gestion del area de Gestion Humana, el mapa es un disefio elaborado por la Jefe

de Gestion Humana de la empresa.

Procesos y procedimientos: Tomando como base el documento denominado
“Procedimiento de Gestion Humana” elaborado por la empresa, las entrevistas
personales y la observacion directa, se documentan todos los procesos Yy

procedimientos que se realizan en el area de Gestion Humana de la empresa.

Diagramas de flujo: en ellos se representa graficamente las etapas de los
procesos que se desarrollan en el area de Gestibn Humana, obteniéndose una

descripcion detallada de como funcionan los mismos.

Manual de Funciones: en este documento se incluyen las siguientes

caracteristicas;

12
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Descripcion basica del cargo: describe el nombre del cargo, dependencia a la que

pertenece y el cargo de su jefe inmediato.

Objetivo estratégico del cargo: es la actividad genérica que define el grupo de
funciones, actividades y responsabilidades por lo cual se hace necesario la

existencia de dicho cargo en la estructura de la empresa.

Funciones bésicas: se deben incluir brevemente cada una de las funciones y
responsabilidades béasicas que describa adecuadamente los limites y la esencia

del cargo.

Personal relacionado con el cargo: se parte de la ubicacion del cargo dentro del
organigrama de la empresa para determinar con que empleados o secciones debe

interactuar para dar cumplimiento a sus funciones y responsabilidades asignadas.

Perfil del Cargo: En este punto de la descripcion del cargo, se plantea cual seria el

perfil 6ptimo o ideal del funcionario que debe ocupar un cargo.
Fase 5: Entrega del Disefio del Manual de Funciones y analisis de cargos del area

de Gestién Humana, como trabajo de grado para optar al titulo de Administradora

de Empresas.

13
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HOMBRESOLO®

CAPITULO |
CONTEXTUALIZACION DEL TRABAJO

1.1. DEFINICION DEL PROBLEMA

1.1.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Un Manual de Funciones es un documento que se prepara en una empresa con el
fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados, el andlisis
de cargos ademas permite evidenciar la manera correcta de ubicar un cargo en el
organigrama de la organizacion. El objetivo primordial del manual y del andlisis de
cargos es describir con claridad todas las actividades de una empresa y distribuir
las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion. De esta
manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo redunda
en pérdidas de tiempo sino también en la dilucién de responsabilidades entre los

funcionarios de la empresa.

En la actualidad la empresa HOMBRESOLO S.A no cuenta con un manual que le
permita conocer y medir el grado de cumplimiento de las funciones vy
responsabilidades del talento humano que pertenece al area de Recursos

Humanos.

Por tal motivo se desea disefarle al area de recursos humanos de la empresa
HOMBRESOLO S.A un Manual de Funciones y realizar el analisis de cargos que
permitan describir todas las actividades, asighar responsabilidades de forma
equilibrada y evaluar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del

talento humano.

14
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1.1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA

El presente trabajo se realiza con el fin de disefiar al 4rea de Recursos Humanos
de la empresa HOMBRESOLO S.A un Manual de Funciones y el andlisis de
cargos que garanticen el equilibrio de las responsabilidades y la mejora sustancial

en los procesos y procedimientos que se realizan dentro del area.

1.2. OBJETIVOS
1.2.1. OBJETIVO GENERAL

Disefar el Manual de Funciones y analizar los cargos para el area de recursos
humanos de la empresa HOMBRESOLO S.A

1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar el estado actual de los procesos del area de Recursos Humanos

e Conocer los procedimientos utilizados en el area de Recursos Humanos

e Determinar el estado actual de las funciones de los cargos del area de
Recursos Humanos

e Describir los cargos del area de Recursos Humanos

e Analizar los cargos del area de Recursos Humanos

15



W

HOMBRESOLO®

CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. DEFINICIONES

2.1.1. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El manual de procesos y los procedimientos, “conforma uno de los elementos
principales tacticos que sirven como mecanismo de consulta permanente, por
parte de todos los trabajadores, permitiendoles un mayor desarrollo en la

busqueda del Autocontrol”.

“Una de las principales funciones del manual, es permitir que todas las tareas y
procedimientos por area vinculada, asi como, la informacion relacionada, sean
totalmente confiables, con el fin de verificar los parametros claves de los
procedimientos del fondo, tomandolos como guia en cualquier proceso de

verificacion dando paso a los procesos y procedimientos”.!

Proceso: “Secuencia de actividades I6gicamente relacionadas que tomadas en su
conjunto, generan un resultado en términos de los objetivos del proceso. Define
las interacciones 0 acciones secuenciales, mediante las cuales se logra la
transformacion de unos insumos hasta obtener un producto con las caracteristicas
previamente especificadas, de acuerdo con los requerimientos del cliente o grupo

de interés interno o externo de la entidad publica que lo requiera”.?

! Manual de Procesos y Procedimientos. Versién 1.0. Fondo de Desarrollo de la Educacion
Superior. FONDESEP. Ministerio de Educacion Nacional. Republica de Colombia. [Publicacion en
lineal.
<http://www.fodesep.gov.co/nuevo/admin/imagenesWeb/4937MANUAL_PROCESOS_PROCEDIMI
ENTOS.pdf>

> MINISTERIO DEL INTERIOR Y DE JUSTICIA. Direccién Nacional de Estupefacientes. DNE.
Modelo de Operacion por Procesos. [En linea].
<http://www.dne.gov.co/index.php?idcategoria=3268>

16
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La finalidad de los procesos es suministrar o prestar los servicios que nos han

encomendado de manera eficaz y eficiente y con la “calidad” comprometida.

Pasos: para cada proceso hay que realizar lo siguiente.

e Definir actividades y la secuencia que tienen para suministrar o prestar los
servicios

¢ Definir quién debe realizar cada una de las actividades.

e Definir como hay que realizar cada actividad.

e Definir como medir la eficacia y eficiencia de cada proceso.

Objetivo del proceso: Es el propdsito del proceso. Hay que preguntarse ¢ cual es la
razon de ser del proceso? ¢ Para qué existe el proceso? La mision u objeto debe

inspirar los indicadores y la tipologia de resultados que interesa conocer.

Responsable del proceso: Es la funcion a la que se le asigna la responsabilidad
del proceso y, en concreto, de que éste obtenga los resultados esperados
(objetivos). Es necesario que tenga capacidad de actuacion y debe liderar el

proceso para implicar y movilizar a los actores que intervienen.

Alcance del proceso: Aunque deberia estar definido por el propio diagrama de
proceso, el alcance pretende establecer la primera actividad (inicio) y la Ultima

actividad (fin) del proceso, para tener nocion de la extension de las actividades.

Indicadores del proceso: Son los indicadores que permiten hacer una medicion y
seguimiento de cdmo el proceso se orienta hacia el cumplimiento de su misién u
objeto. Estos indicadores van a permitir conocer la evolucién y las tendencias del

proceso, asi como planificar los valores deseados para los mismos.

Documentos y/o registros: Se pueden referenciar en la ficha de proceso aquellos
documentos o registros vinculados al proceso. En concreto, los registros permiten

evidenciar la conformidad del proceso.

17
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Recursos: son los recursos humanos, la infraestructura y el ambiente de trabajo

necesario para ejecutar el proceso.

Procedimiento: “Es la aplicacion secuenciada de tareas con sus respetivas
relaciones y que es especifica en su ejecucion (estética) el cual debe contar con
un nivel de detalle que permita analizar sus posibles mejoras. Sirve para registrar
y transmitir la informacion, respecto al funcionamiento de una organizacion;
contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones de

ejecucioén operativo-administrativa de la organizacién™.
Caracteristicas de un procedimiento:

e Esta definido en pasos secuenciales a los cuales se le denomina tarea o
actividad

e Las secuencia de las tareas esta normada y alineada a la estructura de la
organizacion.

e Su caracteristica principal es el nivel de detalle que entrega de las acciones

gue se llevan a cabo.

Mapa de procesos: “El mapa de procesos ofrece una vision del sistema de
gestion. En el podemos representar los procesos que componen el sistema asi
como sus relaciones principales: dichas relaciones se indican mediante flechas y

registros que representan los flujos de informacién”.*
Los mapas de procesos son Utiles para:

e Conocer como se llevan a cabo los trabajos actualmente

® VILLAROEL M. Patricio. Manual de Procesos y Procedimientos (Guia Basica). [Blog en linea].
<http://ticss.bligoo.com/content/view/511291/Manual-de-Procesos-y-procedimientos-Guia-
basica.htm|>

* Andlisis de los procesos de trabajo. Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Regional Tolima.
[Publicacién en linea). <
http://adsimariquita.hiperibague.com/Documentacion/mapa%20procesos/otromapaproceso.htm

18
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e Analizar los pasos del proceso para reducir el ciclo de tiempo o aumentar la
calidad

e Utilizar el proceso actual como punto de partida para llevar a cabo proyectos
de mejoramiento del proceso

e Orientar a nuevos empleados

e Desarrollar formas alternas de realizar el trabajo en momentos criticos

e Evaluar, establecer o fortalecer los indicadores o medidas de resultado

Diagramas de flujo: Son la representacion gréfica de las etapas de un proceso,
obteniéndose una descripcion detallada de como funciona el mismo, es util en la
investigacion de oportunidades para la mejora continua de lo que se esta
haciendo, permitiendo establecer de forma clara los puntos sensibles del
desarrollo del proceso, ademas su simbologia simple permite establecer un

estandar facil de interpretar. °

Dichos diagramas seran utilizados como herramientas de apoyo al entendimiento
del procedimiento en su totalidad ya que el mismo establece el tipo de relaciones
entre componentes de la organizacion y los flujos de informacion generados

producto de la interaccion de los mismos.

2.1.2. MANUAL DE FUNCIONES

Es un documento que en forma ordenada y sistematica, nos presenta informaciéon
sobre aspectos organizacionales necesarios para la realizacion del trabajo.
Ademas es un compendio que describe cada una de las diferentes funciones
correspondientes a cada cargo dentro de la organizacion. Busca responder a dos

preguntas basicas que son ¢(Qué hace? y ¢Para qué se hace? determinada

® VILLARROEL M. PATRICIO, Tecnologia Social, Manual de procesos y procedimientos (Guia
Bésica). [En linea]. <http://ticss.bligoo.com/content/view/51129>

19
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funcion en el cargo. Elimindndose asi problemas de duplicidad en las labores,
detectando ineficiencia en el desempeiio, responsabilidades no definidas o
nombres inapropiados a los cargos, equilibrando funciones, tecnificando
actividades y prestando a la empresa una serie de beneficios importantes en el

manejo de sus colaboradores.®
Los manuales de funciones se orientan a través de los siguientes propdsitos:

e Especificar los requerimientos de la organizacion en términos de
productividad y eficiencia y dar al consumidor un producto de calidad

e Establecer de una manera clara y formal los objetivos de cada empleo y
determinar las funciones, habilidades, responsabilidades y riesgos de cada
cargo.

e Especificar los requerimientos de los empleos en términos de conocimiento,
experiencia, habilidades y aptitudes.

e Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos, tales como:

Seleccion de personal

Induccién de nuevos funcionarios
Entrenamiento en los puestos de trabajo
Evaluacion del desempefio

Asignaciones salariales

YV V. V V V V

Precisar las funciones encomendadas a cada empleo para
determinar responsabilidades, evitar la repeticion y detectar
omisiones.

» Proporcionar informacion de soporte para la planeacién o

implantacion de medidas de mejoramiento.

® CUARTAS AGUIRRE, Fernando. Aspecto técnico salario. Modulo 3. Universidad Tecnoldgica de
Pereira

20



W

2.1.3. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

La descripcidn y el analisis de cargos tienen que ver directamente con la
productividad y competitividad de las empresas, ya que implican una relacion
directa con el recurso humano que en definitiva es la base para el desarrollo de

cualquier organizacion. ’

Descripcién de cargos: es una fuente de informacion béasica para toda la
planeacion de recursos humanos. Es necesaria para la seleccion, el

adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracion salarial.

Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman
un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en una empresa;
es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué hace el
ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados
para la ejecucion de las atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del
cargo (por qué lo hace). Basicamente es hacer un inventario de los aspectos

significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende.

En resumen, la descripcion de cargos esta orientada hacia el contenido de los

cargos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los cargos.

Andlisis de cargos: El analisis de cargos tiene que ver con los aspectos
extrinsecos, es decir, con los requisitos que el cargo exige a su ocupante. Es el
proceso de obtencion, clasificacion y documentacion sistémicas de toda la
informacioén pertinente relacionada con la esencia de un puesto especifico,
incluyendo aspectos tales como las tareas que lo componen, las habilidades,
conocimientos, aptitudes y responsabilidades necesarias para un buen

desempefio del empleo. El objeto de un analisis de cargos es elaborar una

" ¢Qué es la evaluacion de cargos, cudles son sus objetivos? Disefio de Cargos. Gestiopolis.
[publicacién en linea]. <http://www.gestiopolis.com>
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descripcion exacta y concisa que pueda usarse para evaluar el contenido y el valor

de los mismos.®

En general el andlisis de cargo se refiere a cuatro areas de requisitos aplicadas
casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo y cada una de estas areas esta
dividida generalmente en varios factores de especificaciones, los cuales son
puntos de referencias que permiten analizar una gran cantidad de cargos de
manera objetiva, son verdaderos instrumentos de medicion, elaborado de acuerdo
a la naturaleza de los cargos existentes en la empresa. Si varia la naturaleza de
los cargos que van analizarse, cambiaran no solo los factores de especificaciones
considerados, sino también su amplitud de variacion y sus caracteristicas de

comportamiento.

Requisitos Intelectuales: Los requisitos intelectuales tienen que ver con las
exigencias del cargo en lo referente a los requisitos intelectuales que el empleado
debe poseer para desempefar el cargo de manera adecuada. Entre los requisitos

intelectuales estan los siguientes factores de especificacion:

e Instruccion Basica.

e Experiencia Necesaria.
e Adaptacion al Cargo.

e Iniciativa Necesaria.

e Actitudes Necesarias.

Requisitos Fisicos: Estos requisitos tienen que ver con la cantidad y la continuidad
de energia fisica y mental requerida, y la fatiga provocada, asi como la
constitucion fisica que necesita el empleado para desempefar el cargo
adecuadamente. Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes factores

de especificaciones:

e Esfuerzo Fisico Necesario.

8 viD, Nota 6
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e Capacidad Visual.
e Destreza o Habilidad.

e Constitucion Fisica Necesaria.

Responsabilidades Implicitas: Se refiere a la responsabilidad que tiene el
ocupante del cargo (ademéas de el trabajo normal y de sus funciones) por la
supervision directa o indirecta de el trabajo de sus subordinados, por el material,
por las herramientas o equipos que utiliza, por el patrimonio de la empresa, el
dinero, los titulos valores o documentos, la pérdidas o ganancias de la empresa,

los contactos internos o externos, y la informacion confidencial.

e Supervision de Personal

e Material, herramientas o equipos.

e Dinero, titulos, valores o documentos.
e Contactos Internos o externos.

e Informacion Confidencial.

Condiciones de Trabajo: Se refiere a las condiciones ambientales del lugar en
donde se desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo
desagradable, molesto o sujeto a riesgo, lo cual exige que el ocupante del cargo

se adapte bien para mantener su productividad y rendimiento en sus funciones.

e Ambiente de Trabajo

e Riesgos
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HOMBRESOLO®

CAPITULO I
DESARROLLO DEL TRABAJO

3.1. MARCO REFERENCIAL

3.1.1. TRAYECTORIA

HOMBRESOLO S.A. es la principal y primera firma de mantenimiento de
inmuebles empresariales, en Colombia. El que fuera un novedoso servicio hace 17
afios, es una preferencia clara del mercado que confia a nosotros sus

instalaciones.

HOMBRESOLO S.A. es simbolo de respaldo, servicio y responsabilidad. Prevenir
y solucionar inconvenientes grandes, pequefios 0 urgentes es nuestra
responsabilidad. La permanente tecnificacion de nuestro equipo operativo y
administrativo garantiza resultados inmediatos, oportunos y efectivos. Del mismo
modo somos ejemplo de introduccion de conocimientos, técnicas y tecnologias de

soporte al servicio del cliente en el sector.

Mantener en excelentes condiciones de funcionamiento y presentacion, los
inmuebles que nuestros clientes nos confian para su cuidado, es mas que un
objetivo; es nuestro reto y principal motivacién para permanecer liderando esta

sector.
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HOMBRESOLO®

3.1.2. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL?®

Mision

En HOMBRESOLO S.A prestamos el servicio de mantenimiento fisico de
inmuebles y sus instalaciones continua y periddicamente, con personas idéneas,
dispuestas a servir y con el compromiso de brindar soluciones de calidad, a los
problemas de los clientes que también son nuestros problemas. Somos la
herramienta para tener al dia los inmuebles y apoyados en nuestra amplia
experiencia, continuaremos creciendo nacional e internacionalmente, asumiendo
el liderazgo en la innovacion tecnolégica de procesos de diagnostico y de
mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo, promoviendo el desarrollo
integral de nuestros clientes, equipo humano y accionistas para lograr la

estabilidad, rentabilidad y solidez con responsabilidad social y ambiental.

Visién

Crecer en servir.

Imagen Corporativa

La nueva imagen de HOMBRESOLO S.A traduce el espiritu renovador, asi como
nuestro infatigable esfuerzo por especializarnos en cada una de las areas de

mantenimiento de inmuebles corporativos.

Responsabilidad, versatilidad y experiencia, han constituido los principios de

nuestro mayor baluarte: La vocacion de servicio. Un servicio a la altura de las

° HOMBRESOLO S.A Portal en linea. www.hombresolo.com
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expectativas de nuestros clientes, el cual nos caracteriza en el mercado y a la vez

constituye un aliciente para el continuo mejoramiento de nuestra compainiia.

Politica de Calidad

Somos la herramienta eficaz para mantener al dia los inmuebles de nuestros
clientes porque nos esmeramos en satisfacer y superar sus expectativas. Por lo

tanto, nos comprometemos a perfeccionar y mejorar:

e El uso del tiempo.

e Nuestros conocimientos técnicos.

e El control de costos.

e Los altos niveles de comunicacion.

e El inacabable compromiso de brindar soluciones Posibles- Econdmicas,
Perdurables y Oportunas.

e Actividades basicas de otras especialidades.

e Las alianzas con nuestros proveedores internos.

Equipo Humano

HOMBRESOLO S.A cuenta con un Equipo de operacion de las siguientes

especialidades:

e Administrativo: Administracion, Arquitectura, Ingenieria.

e Operativo: Arquitectura, Ingenieria, Tecndlogos (Electricidad, Plomeria,

Carpinteria, Cableado Estructurado, Construccién, Oficina Modular).

Nuestro equipo de personal garantiza su idoneidad debido a su formacién
profesional y técnica. Nuestros operarios han sido entrenados especialmente para

servirle y formados en centros de capacitacion como el SENA o DON BOSCO. Los
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servicios de pintura, los realizan contratistas de HOMBRESOLO S.A de mucha

trayectoria y confianza.

Mercado Objetivo

e Fabricas industriales

e Clinicas, hospitales, centros de salud

e Laboratorios

e Edificios administrativos y/o de oficinas
e Oficinas internas en edificaciones

e Centros comerciales

e Locales comerciales

e Franquicias

e Hoteles y moteles

Servicios
Especialidades

HOMBRESOLO SA es la herramienta versatil y eficaz que cuenta con un equipo

técnico capacitado en la prestacion de servicios de:

e Obra civil

e Cableado estructurado

e Instalaciones eléctricas

¢ Instalaciones hidrosanitarias

e Equipo de aire acondicionado

e Carpinteria, madera (Persianas y sillas)

e Carpinteria metdlica (oficina modular y cerrajeria)
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Modalidades

Mantenimiento fisico integral (MFI): Previo acuerdo sobre las areas a mantener y

especialidades a cubrir, se realiza un inventario detallado de las instalaciones y se
establece un precio global anual a pagar en cuotas mensuales, el cual incluye
materiales, mafio de obra con dotacion, herramientas, equipo, transporte y costos
indirectos.

MFI se puede prestar sin que sea estrictamente necesaria la presencia
permanente de un grupo de técnicos. Una vez contratado el servicio se ponen al
dia las instalaciones en cada una de las especialidades pactadas. Posteriormente
se realizan visitas de mantenimiento preventivo, rutinario y asi los servicios

correctivos que se soliciten.

Mantenimiento por servicios unitarios (MSU): HOMBRESOLO SA cuenta con una

lista de algo mas de mil doscientas actividades de mantenimiento con su precio

respectivo, el cual se cambia en febrero de cada afio.

Se solucionan los problemas o necesidades de los inmuebles, previa solicitud por
parte de los clientes y se cobran a los precios unitarios establecidos en la lista

para cada actividad.

Periodicamente se facturan los servicios realizados y se descuenta del valor

contratado hasta agotar su cuantia.

Ventajas de adquirir nuestros servicios

e Control de su presupuesto

e Solucion oportuna y agil. Equipo suficiente de técnicos especialistas
disponibles para solucionar los problemas sean emergencias o no.

e Teécnicos especializados altamente competitivos

e Herramientas de administracion, solicitud, cotizacion y control de operaciones a

sSu entero servicio
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e Instalaciones siempre disponibles para clientes internos y externos

e Elimina el desgaste administrativo de controlar técnicos, hacer cotizaciones,
compras, pagos y control a varios contratistas y proveedores, por el de un solo
contratista.

Franquicias

HOMBRESOLO S.A fundamenta su exitosa cobertura nacional desde la figura de
las franquicias, las cuales ofrece a inversionistas interesados en beneficiarse de
nuestra marca HOMBRESOLO S.A, nuestro Know-how y experiencia de mas de

guince afos de continuo crecimiento.

Ventajas de adquirir nuestra franquicia

e Reputacion

e Valor agregado

e Experiencia

e Asistencia gerencial
e Utilidades

e Motivaciéon

¢, Que recibe al comprar la franquicia?

e Entrenamiento inicial y continuado

e Manuales: soporte y estrategia, logistica e imagen
e Software: Administracion Servicio SISMA

e Apoyo en la seleccion del lugar de trabajo

e Ayuda para inicio de actividades

e Servicios de administracion; servicios de mercadotecnia
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HOMBRESOLO®

3.2. DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DE LOS PROCESOS DEL AREA
GESTION HUMANA DE LA EMPRESA HOMBRESOLO S. A

3.2.1. AREA GESTION HUMANA EN HOMBRESOLO S.A

La empresa HOMBRESOLO S.A es una empresa que tiene una trayectoria de 17
afios en el mercado y que se ha visto marcada por un crecimiento y
posicionamiento en los udltimos 2 afios, lo que se ve reflejado en contratos con
empresas importantes como lo son CODENSA S.A (Empresa de energia de
Bogota), TELEFONICA Telecom (Empresa operadora de telecomunicaciones),
AVIANCA S.A Empresa de aerovias del continente americano), entre otras; es por
ello que la empresa ve la necesidad de cambiar su estructura organizacional con
el objetivo de brindar soluciones de calidad a sus clientes, los cuales exigen contar
con una empresa confiable, que brinde servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo a sus instalaciones de forma eficaz y que cumpla con todos los

requisitos y personal idéneo para ello.

A continuacion se presenta el organigrama de la empresa y posteriormente se
hace un recorrido en el cual se ubica el personal que conforma el area de Gestidn
Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A.
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HOMBRESOLO®
Figura 1. Organigrama HOMBRESOLO S.A.

ORGANIGRAMA GENERAL

Tﬂlm

Fuente: Documentos del Sistema de Gestion de Calidad HOMBRESOLO S.A.
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HOMBRESOLO®
La empresa HOMBRESOLO S.A legalmente esta constituida como Sociedad
Anobnima, en su estructura organizacional esta conformada por una Junta directiva
gue es el maximo nivel jerarquico de la organizacion, luego se encuentra el
Gerente General, quien a su vez tiene a cargo las Gerencias Financiera y

Administrativa y la Gerencia de Operaciones.

La Gerencia Financiera y Administrativa es la encargada de administrar los
recursos financieros de la empresa y garantizar una gestiéon administrativa y del

Talento Humano eficiente.

Bajo su supervisibn se encuentran, la Direccién de Contabilidad y Tesoreria
responsable de liderar el proceso de gestion contable, la Direccion HSEQ
responsable de liderar los procesos de gestion ambiental, gestion de calidad,
seguridad industrial y salud ocupacional y la Direccion Administrativa encargada
de liderar el proceso de Gestion Humana y Administrativo.

Con el crecimiento de la organizacion y de la planta de personal hace necesario la
creacion de un nuevo cargo en la organizacion, y estara bajo la supervision de la
Direccion Administrativa, dicho cargo es el de Jefe de Gestion Humana el cual

estara encargado de la administracion del Talento Humano de la empresa.

Entonces, es desde la Direccion Administrativa donde comienza la gestion del
Talento Humano de la organizacion, por ello la Jefe de Gestion Humana debe
reportar su gestion ante la Direccion administrativa, para ello cuenta con dos
asistentes de personal uno de ellos encargado de la nomina y otro de la
contrataciéon y dos auxiliares de apoyo que como su cargo lo indican estan
encargados de apoyar actividades basicas del area, aunque en el organigrama
general solo se ve reflejado un asistente de personal y auxiliar de apoyo. (Ver

iError! No se encuentra el origen de la referencia.)

El area de Gestion Humana se crea en sus inicios bajo la denominacion de

Gestion Humana y SISO (Seguridad Industrial y Salud Ocupacional) y se
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encontraba bajo la supervision directa de la Directora Administrativa, quien era la
responsable de cumplir con los objetivos del area de Gestién Humana y SISO.

Con la creacion del area HSEQ los procedimientos relacionados con la seguridad
industrial y la salud ocupacional (SISO) de los colaboradores, quedan bajo la
supervision de dicha area, entonces es esta area que se hace responsable de
planear, coordinar, inspeccionar y capacitar a los colaboradores en temas
relacionados con seguridad industrial y seguridad ocupacional.

Aunque en la actualidad el area de Gestibn Humana ya no tiene como
responsabilidad la seguridad Industrial y la seguridad ocupacional de los
colaboradores, se encuentra que en la caracterizacion del proceso aun se
conservan los términos y las actividades SISO lo que podemos observar en la

figura 2.
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Figura 2. Caracterizacion del proceso Gestion Humanay SISO
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HOMBRESOLS™
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Gestion Humana

Asegurar que la organizacion cuente con personal competente que disponga de condiciones de trabajo adecuadas y orientadas al mejoramiento.
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Fuente: Documentos Sistema Gestion de Calidad HOMBRESOLO S.A
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3.2.2. DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS ACTUALES DEL AREA GESTION
HUMANA

En la actualidad el proceso de Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO
S.A se desarrolla a través de los siguientes subprocesos:

e Seleccion de personal

e Contratacion de personal

e Solicitud de dotacion y EPP

e Afiliaciones, entrega de EPP y firma de contrato
e Evaluacion periodo de prueba

e Evaluacion de competencias

e Mantenimiento de las competencias

e Liquidacion de nomina

e Aportes de seguridad social y parafiscal

e Condiciones para el retiro

e Solicitud de permiso

La informacion sobre estos subprocesos es tomada de un documento magnético
denominado “Procedimiento Gestion Humana”'® (Ver, Anexo A. [CD ROM)) y
seran objeto de analisis para posteriormente obtener un diagnostico que permita
evidenciar la utilizacion de los mismos dentro del area de Gestion Humana de la
empresa HOMBRESOLO S.A.

3.2.2.1. Seleccion de Personal

La seleccién de personal es uno de los procesos mas importantes para una

organizacion principalmente para el area de Gestion Humana porque permite

1 procedimiento Gestion Humana, Documentos del sistema de Gestion de Calidad,

HOMBRESOLO S.A
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conocer que tan eficiente es el area con respecto a la atraccion, reclutamiento,
seleccion y eleccidén del mejor candidato, porque de ello depende la eficiencia de

la organizacion; realizar de forma incorrecta este proceso trae como consecuencia

pérdida de tiempo y dinero para la organizacion.

La razén de mantener un proceso estandarizado para la seleccion del personal, es
garantizar que el candidato que recibe la invitacién a través de diferentes medios a
la convocatoria, éste potencialmente calificado para ocupar un cargo dentro de la

organizacion.

La empresa HOMBRESOLO S.A., ha establecido diversos medios para realizar
la busqueda de candidatos que puedan cubrir necesidades de suplencia,
renuncias, despidos, nuevos cargos o reemplazos definitivos o temporales y se

hace a través de:

Solicitud Directa: La Gerencia General y/o Gerencia Financiera y Administrativa
realizan la solicitud a la Jefe de Gestion Humana, dicha solicitud se realiza de
forma verbal de esta forma no se especifican caracteristicas y condiciones que

requiere el cargo.

Medios Electronicos: Se realiza la convocatoria a través de medios electronicos en
la que se debe indicar las caracteristicas con la cuales el aspirante debe sentirse
identificado para aplicar al cargo, al realizar la seleccion de las hojas de vida que
al parecer se ajustan al requerimiento, se incurre en citar a entrevista a personas
gue no cumplen con el perfil ya sea porque estan poco calificadas,
sobrecalificadas o su aspiracién salarial es mayor a la ofrecida por la empresa.
Esto implica pérdida de tiempo para el entrevistador y por ende para la

organizacion.

Referidos: Con la idea de que un buen trabajador pueda tener amigos o conocidos
gue reUnan sus mismas caracteristicas de productividad y adaptacion a la
organizacion, se hace publica la convocatoria a los colaboradores de la empresa,

es tal vez una de las formas de encontrar candidatos pero se incurre en el error de
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no especificar muy bien los requisitos del cargo y obtener candidatos no aptos

para ocupar el cargo.

Se identifica claramente que al momento de hacer la requisicion no se tiene en
cuenta que cada cargo necesita un disefio de habilidades, destrezas,
conocimiento, experiencia, informacion, actitudes y valores diferentes, no se
especifica que uno de los principales requisitos es la medicién de la personalidad
en cuanto a servicio, tanto con el cliente interno como con el cliente externo y
trabajo bajo presion, por ello la inadaptabilidad al clima organizacional que exige
estas caracteristicas se ve reflejado en la alta desercion de personal que se
presenta cada mes en la empresa.

El proceso de seleccion de personal aunque cumple el objetivo de dar solucién a
las necesidades de personal de la empresa, presenta dificultades en cuanto al
manejo de las pruebas sicotécnicas que no evidencian la personalidad real de un
candidato para adaptarse a la organizacion, para lo cual se debe buscar
estrategias que permitan medir la personalidad de los aspirantes y evitar reanudar

el proceso por la inadaptabilidad de las personas a la organizacion.

3.2.2.2. Contratacion de Personal

La contratacion de la empresa HOMBRESOLO S.A se fundamenta en realizar una
seleccion de personas con idoneidad, dispuestas a servir y a brindar soluciones de

calidad, que se adapten a la organizacion y puedan trabajar bajo presion.

Es por ello que los procesos de seleccion de personal y contratacion de personal
mantienen una sinergia que les permite obtener un resultado positivo en la
vinculacién de la persona idénea para el cargo, si el proceso de seleccién se
realiza de forma errénea implicara una contratacion errénea, lo que trae como
consecuencia inversion en capacitacion y entrenamiento, pérdida de productividad

mientras el nuevo colaborador se adapta al cargo, esto se vera reflejado en la
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rentabilidad de la organizacién y en tener que reanudar los procesos de seleccién

y contratacién nuevamente.

En la empresa HOMBRESOLO S.A se ha establecido que la decision de
contratacion Unicamente la pueden tomar la Gerencia general y/o Gerencia
Financiera y Administrativa, cuando el candidato tiene aprobacién de ingreso por
alguna de las anteriores instancias se procede a realizar la contratacién de la
persona.

La comunicacién en cuanto a la aceptacion para la vinculacion del nuevo
colaborador se hace en forma verbal, no hay un registro formal en el cual se
planteen las condiciones pactadas entre las partes, 1o que genera preguntarle
directamente al colaborador que cargo y salario va a devengar o dirigirse a las

gerencias a realizar las mismas preguntas.

El proceso de contratacion comienza con la solicitud de documentacion que debe
reunir el colaborador para su posterior vinculacion, se entrega un documento fisico
en el cual se especifican que documentos debe presentar el colaborador, se le
informa verbalmente que hasta que no complete toda la documentacion no se le

dara ingreso.

Por motivos de prioridad hacia la urgencia de cubrir el cargo, se hace vinculacion
sin que el colaborador entregue la informacion completa, la falta de documentos
implica buscar al colaborador en su lugar de labores para exigirle que complete la
documentacion, lo que ocasiona retrasos en suministro de informacion a otras
areas, verificacion de referencias laborales y personales represadas, y afiliaciones

a EPS o Fondos de Pension mal registradas.

En el primer dia de trabajo el colaborador inicia con el proceso de induccion en
cuanto a temas globales de la organizacion y entrenamiento en el puesto de

trabajo. Dicha induccién y entrenamiento implica inversion de tiempo y dinero.

Al no realizarse las solicitudes a través de un mecanismo formal o darle

cumplimiento a lo establecido verbalmente se ocasionan retrasos, problemas y
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errores en el proceso de contratacion lo que implica realizar acciones correctivas

gue necesitan inversion de tiempo.

El proceso de contratacion de la empresa HOMBRESOLO S.A es un proceso que
se ajusta a los requerimientos de la organizacion, y aunque presenta dificultades
en cuanto a la aprobacion de ingreso y a la recepcion de documentos son
actividades que con un buen manejo y control, lograrian que el proceso se dé en

forma Optima.

3.2.2.3. Solicitud de Dotacion y Elementos de Proteccién Personal EPP.

La dotacion y los elementos de proteccion personal son de vital importancia para
el ingreso de un colaborador porque garantizan su seguridad, salud y proteccion

personal en el desarrollo de sus labores.

Cuando un colaborador tiene aprobacion de ingreso a la organizacion, una tarea
importante es solicitarle sus tallas en cuanto a camisa, pantaldn, overol y botas
esto con el fin de que se realice una gestion oportuna para la solicitud de los

mismos.

En la empresa HOMBRESOLO S.A se ha establecido que el area de Gestion
Humana realice la solicitud de dotacion y de elementos de proteccion personal a la
Direccion Administrativa y lo debe hacer a través de un formato en el cual se
incluyen tallas y EPP (Elementos de proteccion personal), necesarios para el

desarrollo de las labores que va a ejecutar el colaborador.

Esta solicitud debe ir acorde con las condiciones de trabajo y el cargo que va
ocupar el nuevo colaborador, no hay una matriz actualizada en la cual se
especifique que tipo de dotacién y que elementos de proteccion personal necesita
un colaborador. Por tanto el tramite en ocasiones se realiza de manera erronea

por que se solicita mas de lo necesario 0 se pasa por alto algunos elementos.
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La falta de control y seguimiento por parte del area de Gestion Humana a la
solicitud, implica el desconocimiento de inventario y citar a induccion al
colaborador sin que se tenga Dotacion y EPP listos para inicio de labores, aunque

se cre6 un archivo magnético en la carpeta publica de los computadores de la
empresa para tratar de evitar este inconveniente, en el que las &reas que
intervienen en la actividad dan respuesta si existe o no inventario, el olvido al
registrar un colaborador nuevo en el archivo por parte del area de Gestion
Humana quien es la encargada de iniciar el proceso sigue generando demoras e

inconvenientes en el mismo.

La solicitud de dotacion y EPP no es un proceso para el area de Gestion Humana
de la empresa HOMBRESOLO S.A es una actividad que se desarrolla dentro del
proceso de contratacion la cual necesita mayor control y seguimiento por parte del
area de Gestion Humana y una matriz actualizada que permita conocer la dotacion

y EPP necesarias para cada cargo.

3.2.2.4. Afiliaciones, Entrega de EPP (Elementos de Proteccion Personal) y

Firma del Contrato

Toda organizacion que maneje vinculacion directa de personal debe garantizar
gue un colaborador tenga cubrimiento tanto en seguridad social (salud, pension,
riesgos profesionales) como en parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA)). El no realizar adecuadamente esta labor trae implicaciones

legales que afectan a la organizacion.

Para la empresa HOMBRESOLO S.A es importante que el colaborador quede
afiliado desde el inicio de sus labores, una de las principales afiliaciones es la de
cubrimiento de Riegos Profesionales que se realiza un dia antes de que el

colaborador inicie labores, realizar esta afiliacion garantiza la prevencion,
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proteccién y atencién de los colaboradores en caso de enfermedad o accidente
laboral, sin dicha afiliacion no se le puede dar ingreso al colaborador, al realizar el

registro del colaborador en el sistema se producen errores de digitacion, para los
cuales se debe enviar carta a la ARP quien es la encargada de corregirlos.

En cuanto a Salud y Pensién la empresa cuenta con asesores que envian las
diferentes entidades para recoger y radicar las afiliaciones, en ocasiones dichos
asesores presentan demoras en recoger las afiliaciones y estas se represan, no
hay un buen control y registré formal en el cual se evidencie la afiliacién o no del
colaborador y aunque los asesores entregan una hoja inicial de radicado firmada
por ellos, en ocasiones no los suben al sistema o el colaborador ya no cotiza en

esa entidad, lo que genera confusion y duplicidad en la actividad.

La entrega de EPP (Elementos de Proteccion Personal) la realiza el area
Comercial, el area de Gestion Humana solo se encarga de solicitarla, aunque es
responsabilidad del area de Gestion Humana realizarle seguimiento constante al
proceso, para evitar que el colaborador no cuente con estos elementos al inicio de

sus labores.

La firma de contrato representa una serie de obligaciones, compromisos y
beneficios que adquiere la organizacion con el colaborador y viceversa, donde el
colaborador se compromete a desarrollar una determinada labor y el empleador a

pagar por ello.

La empresa HOMBRESOLO S.A ha establecido que después de la revisiéon tanto
de la organizacion como del colaborador el contrato lo deben firmar las partes
involucradas. También se estipula que el colaborador tiene derecho a una copia

del mismo después de haberse legalizado con las firmas.

En la actualidad el volumen de contratacion se ha incrementado dejando de lado
algunas actividades que son importantes para la organizacion y que traen

implicaciones legales, ello se ve reflejado en que hay una gran cantidad de
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contratos sin firma por parte de la empresa, o que genera represamiento y no

cumplir con la entrega de copia del contrato al colaborador.

Las afiliaciones, entrega de dotacion y firma de contrato no son un procesos para
el area de Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A son actividades
que se desarrollan dentro del proceso de contratacion, es importante cumplir con

lo establecido en ellas para evitar represamientos y obtener resultados positivos.

3.2.2.5. Evaluaciéon de Periodo de Prueba.

La evaluacion de periodo de prueba para toda organizacion es importante, porque
es el mecanismo a traves del cual se puede comprobar si el colaborador en la
practica cumple con los atributos y requisitos establecidos para el cargo que
ocupa. Su finalidad es calificar objetivamente el desarrollo de la labor y la
adaptacion a la nueva situacion, se basa en la observacion, los hechos, los

resultados y el comportamiento del evaluado.*.

Es por ello que se hace necesario la aplicacion de dicha evaluaciéon a los
colaboradores vinculados a la empresa HOMBRESOLO S.A. la cual se rige bajo el
articulo 78 del Codigo Sustantivo de Trabajo en el que se expresa que el periodo
de prueba no puede exceder de dos meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracion sea inferior a un afio el periodo de prueba no podra ser superior

a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato.

De tal manera se hace indispensable realizar la evaluacién del periodo de prueba
por parte del jefe inmediato del colaborador, se identifica que la falta de
seguimiento por parte del area de Gestibn Humana, ha generado que esta
actividad no se desarrolle en forma oportuna y como consecuencia se presenta

represamiento en evaluaciones, desconocimiento en la terminacién o prorrogas de

' TORRES, Elizabeth. Etal. Evaluacién periodo de prueba. Slideshare: present yourself. 2009.
[Documento en linea] <http://www.slideshare.net/Elizabeth07/evaluacin-periodo-de-prueba>
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contratos, ademas de improductividad de colaboradores que no logran adaptarse
al cargo.

Aunque para toda organizacion la evaluacion del periodo de prueba es un proceso
para la empresa HOMBRESOLO S.A es una actividad, que puede desarrollarse
dentro del proceso que serd denominado administracion de personal, en el cual
se obtendra un mejor resultado en cuanto a la aplicacion y seguimiento de la

misma.

3.2.2.6. Evaluacién de Competencias

La evaluacion de competencias permite que la organizacion conozca las
habilidades, conocimientos y conductas que un colaborador esta teniendo en el

desarrollo de sus labores.

Es importante que desde el proceso de seleccidon de personal se establezca en la
requisicion las competencias técnicas, sociales, metodolégicas e individuales que

debe reunir el aspirante para cubrir la vacante.

En cuanto a la evaluacion de competencias para la empresa HOMBRESOLO S.A
se ha establecido que sera aplicada a un colaborador que tenga antigiiedad de
seis meses y se hara semestralmente, no hay una matriz o un disefio de perfiles
actualizado que permita conocer las competencias que debe reunir cada cargo,
por ello es dificil realizar periédicamente este proceso. Por tal motivo no se
realizan los planes de acciéon que permitan desarrollar en el colaborador los
conocimientos, habilidades y conductas que a su vez repercutan en el

mejoramiento de su desempefio laboral.

La administracion de personal se encarga de realizar seguimiento al desempefio
del Talento Humano de la empresa HOMBRESOLO S.A es por ello que la

evaluacion de competencias es una actividad que debe estar dentro del proceso
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de administracion de personal en el que se obtendra un mejor seguimiento y

control de dicha evaluacion.

3.2.2.7. Mantenimiento de las Competencias del Personal.

La capacitacion del personal permite preparar, desarrollar e integrar a los
colaboradores, en este sentido se le proporciona informacién y conocimiento que

contribuya a que este desarrolle sus labores eficazmente.

En la empresa HOMBRESOLO S.A se ha establecido que semestralmente se
debe generar un plan de capacitacion, que permita fomentar en el Talento
Humano aptitudes, habilidades, destrezas y conocimientos que lo ayuden a ser

mas productivo.

En la actualidad no se desarrolla el proceso de tal manera que permita medir la
eficacia de la capacitacion, no hay control en las capacitaciones que se les
imparten a los colaboradores, aunque se identifica la necesidad de capacitacion
por quejas o solicitudes, no se desarrolla un plan estructurado de capacitacion al

cual se le pueda hacer seguimiento y control.

La formacién y desarrollo de los colaboradores de la empresa HOMBRESOLO S.A
permite contribuir a la eficiencia de los mismos, es por ello que el mantenimiento
de competencias se traduce en la capacitacion que se le brinda a los
colaboradores en la empresa HOMBRESOLO S.A, con el objetivo de mantener un
seguimiento y control de la mismas a través del desarrollo de un plan de
capacitacion esta actividad debe ir enmarcada dentro del proceso de formacion y

desarrollo.
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3.2.2.8. Liquidacion de Nomina.

La némina de una organizacion se conforma del Talento Humano que desarrolla
sus labores para beneficio propio y de la organizacion, cuando se realiza la
vinculacién de una persona y se procede con la firma de contrato, la organizacién
se compromete a pagar un salario mas prestaciones sociales de ley por la
ejecucion de las labores asignadas a un colaborador.

La empresa HOMBRESOLO S.A mensualmente realiza la liquidacion y
contabilizacién de la nomina a cargo, la empresa ha determinado que la
liquidacion de la nomina se debe hacer con corte de novedades el 25 de cada
mes. Al momento de realizar el ingreso de todas las novedades al software que

maneja la empresa se procede a liquidarla.

Se presentan estancamientos en el ingreso de novedades por falta de informacion
la cual se obtiene después de la fecha de corte y calculos mal hechos en cuanto a
horas extras. Lo que se ve reflejado en el retraso para la revision y pago de la

némina.

La liquidacién de horas extras es una actividad que se debe llevar a cabo desde el
primer dia del mes, el calculo de las mismas es una actividad que demanda gran
cantidad de tiempo, al no realizarse en el momento oportuno estas se represan y
ocasiona la realizacién de célculos acelerados, falta de revision y como mayor
consecuencia mal registro de horas extras en el software y pago incorrecto de las

mismas.

El registro de las novedades de ingreso de personal en el software es de gran
importancia, puesto que ningun colaborador debe quedar sin que se le haga el

respectivo pago por sus labores ejecutadas.

En el momento en se da el aval para la vinculacion de una persona no se lleva un
registro formal del personal que ingresa a la organizacion, lo que genera que no se

registre oportunamente una persona y quede por fuera de la nomina, aunque
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estos inconvenientes se detectan realizando una comparacién con el personal que

se registra en la ARP(Administradora de Riesgos Profesionales) y con una revision
exhaustiva de la nomina, en ningln momento se deja sin pago a un colaborador;

lo que realmente implica es realizar acciones correctivas para el registro de la
persona en el software y volver a liquidar la nomina generando retrasos que se

evidencian en el pago de la misma.

El proceso de liquidacion de nomina de la empresa HOMBRESOLO S.A es un
proceso en el cual se presentan inconvenientes por falta de seguimiento y control,
cuando finaliza el proceso se obtiene resultados Optimos del mismo, lo que

contribuye al cumplimiento del proceso en forma oportuna.

3.2.2.9. Aportes de Seguridad Social y Parafiscal.

Toda organizacion debe que tenga vinculados colaboradores a través de contratos
debe realizar el pago de parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA)) vy realizar deducciones o apropiaciones para prestaciones sociales
(Salud, Pension, Riesgos Profesionales), el pago de estos aportes garantiza el

cumplimiento de requisitos legales.

La empresa HOMBRESOLO S.A cuenta con un lapso de tiempo de los 4 primeros
dias de cada mes para realizar el pago a los aportes de seguridad social y
parafiscal periodo en el cual se deben registrar las novedades que se presenten

en el mes anterior.

El registro en la planilla de pago de aportes de las novedades de ingreso y retiro
de los colaboradores se debe realizar de manera oportuna, el no registrar el
ingreso de un colaborador en la planilla de pago de aportes, implica realizar una
nueva planilla individual para pago la cual va a tener recargos por mora y si el

inconveniente se detecta tarde va afectar al colaborador, porque se hace

46



I
HOMBRESOIO®
suspension en la prestacion de servicios, si el registro que se debia hacer era por
retiro del colaborador y se le pagan aportes aunque esta ya este desvinculado

implica realizar solicitud de devolucién de aportes lo cual es un tramite engorroso

y para el cual el tiempo de respuesta es demorado.

Al realizar el ingreso de personal a la planilla se presentan problemas de digitacién
en cuanto a su numero de identificacién, nombre, salud (EPS) y Pension, si se
realiza mal el pago a la EPS, ocasiona suspension de servicios; tanto para el
registro errébneo de EPS y Pension necesitan como accion correctiva solicitud de
devolucién de aportes entre entidades.

El proceso de aportes de seguridad social y parafiscal es una actividad que se
alimenta de las novedades de nomina, es por ello que con la generacion del
archivo plano de nomina, comienza la actividad de liquidar aportes a través de la
planilla Unica de pago. Para un mayor control y seguimiento debe estar en sinergia
con la nébmina, por ello se creara un proceso denominado nomina y aportes a la

seguridad social y parafiscal.

3.2.2.10. Condiciones para el Retiro del Personal.

El retiro de personal de una organizacion representa un cambio para la misma y
para el colaborador, para la organizacion crea la necesidad de cubrir ese cargo,
debiendo realizar todos los procesos que contribuyan a la consecucion de la
persona que ocupara el cargo. Y para el colaborador dependiendo el caso, implica

empezar la busqueda de un nuevo empleo.

En la empresa HOMBRESOLO S.A se han establecido una serie de condiciones
bajo las cuales se debe regir la terminaciéon del contrato y la finalizacion de la

relacion laboral que mantenia el colaborador con la empresa.
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Si la terminacién de contrato se realiza por renuncia del colaborador este debe
presentar carta de renuncia firmada, al no realizar una especificacion clara con
respecto al tiempo de antigiedad, en que se debe presentar la carta de renuncia y

el tiempo en que se emite carta de aceptacion o no aceptacion de dicha renuncia,

se presentan demoras en la busqueda del reemplazo, generando a su vez
retrasos en la entrega de cargo y en el retiro del colaborador en la fecha que

indica en su carta de renuncia.

La terminacion de contrato unilateral por justa causa y la terminacién de contrato

unilateral sin justa causa se rige bajo los parametros que indica la ley.

Cuando se acepta la carta de renuncia o se da por terminado el contrato ya sea
por justa causa o sin justa causa, el colaborador debe diligenciar un formato de
paz y salvo en el cual realiza la recoleccion de firmas que garantizan que el
colaborador hace entrega oportuna del cargo y de los activos asignados por la

empresa.

Se presentan dificultades en el desarrollo del tramite de recoleccién de firmas
porque no esta establecido como se debe hacer la actividad, no se realiza una
instruccion verbal o escrita en la cual se le indique al colaborador la forma correcta
de recoger las firmas para que luego este proceda a entregar el paz y salvo al
area de Gestion Humana y sea alli donde se encarguen de emitir la liquidacion

definitiva del colaborador para su posterior aprobacion y firma de las partes.

A pesar de las dificultades que se han presentado en la implementacion de este
formato, ha permitido tener un mayor control, que se ve reflejado en el pago de

una liguidacién definitiva de forma correcta.

Las condiciones para retiro no son un proceso, el retiro de personal se desarrolla
dentro de la novedades de retiro de la nomina en la cual se debe tener en cuenta
las “condiciones para retiro” antes de realizar una liquidacion definitiva, al igual

gue la entrega de paz y salvo con el total de firmas exigidas en el, por ello para un
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mayor control en las novedades esta actividad debe estar muy bien controlado

para evitar inconvenientes dentro de la nomina.

3.2.2.11. Solicitud de Permiso.

Los altos niveles de ausentismo afectan a la organizacién, la inasistencia de un
colaborador a su lugar de trabajo ocasiona improductividad y como principal

consecuencia pérdida econémica para la organizacion.

La empresa HOMBRESOLO S.A identifica la necesidad de medir el grado de
ausentismo, para ello en el area HSEQ disefia un formato denominado “P12F16

solicitud de permiso”*?

(Ver, Anexo B. [CD ROM]), con el cual se pretende obtener
la informacion necesaria para realizar el calculo que permita medir el indicador de
ausentismo en la empresa, aunque es una necesidad para la empresa aun no se

realiza la sistematizacion de la informacion y no se han obtenido resultados.

La administracion de personal permite un mayor control y seguimiento de las
actividades que se desarrollan en ella, es por ello que para obtener informacién
confiable del ausentismo de los colaboradores en la organizacion, se delimita la
solicitud de permiso, desde su aprobacion hasta el registro en el sistema que
permita planear medidas de control al ausentismo generado en la empresa. Y por
tal motivo el desarrollo de esta actividad estara dentro del proceso de

Administracion de Personal.

2 Formato disefiado por el Gestor de Calidad, revisado y aprobado por Gerencia Financiera y
Administrativa, en el mes de noviembre del afio 2010
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3.2.3. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO EN EL DISENO DE LOS PROCESOS

DEL AREA DE GESTION HUMANA

El diagnostico de los procesos que en la actualidad maneja el area de Gestidn

Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A permite identificar que el area en

mencion no tiene una caracterizacion propia y en la existente aun se conservan

los términos SISO (Seguridad Industrial y Salud Ocupacional), también se observa

gue hay actividades enmarcadas como procesos, es por ello que a continuacién

se realiza una propuesta para la reestructuracion del disefio de los procesos del

area de Gestibn Humana, con la cual se pretende dar a la organizacion una

estructura que le permita obtener informacion detallada y organizada de los

mismos. Asi mismo, mantener la sinergia, control y seguimiento a las actividades

gue en cada uno de los procesos se desarrollan.

Con el crecimiento de la organizacion que conlleva de igual forma al crecimiento

de su planta de personal, se establece que el area de Gestion Humana estara bajo

la supervision y responsabilidad del Jefe de Gestion Humana y tendra como

estructura organizacional los siguientes procesos. (Ver figura 3)

Fuente: HOMBRESOLO S.A

Figura 3. Mapa de procesos del area de Gestion Humana HOMBRESOLO S.A.

Formacién y Seleccién de S
Desarrollo Personal .

\ '\\
- - / \
Administracién Contratacién
de personal _// de Personal
- Gestién Némir\a Y
y Documental Seguridad

Social

13

¥ FORERO BARBARA, Disefio Mapa de Procesos, Jefe de Gestion Humana HOMBRESOLO S.A

50



I

3.2.3.1 Caracterizacién del area De Gestién Humana de la empresa
HOMBRESOLO S.A

El 4rea de Gestibn Humana es de las mas importantes areas de la empresa ya
que proporciona el Talento Humano que tendra a cargo las herramientas que
entrega la empresa y el contacto directo con los clientes, es por ello que tener un
area de Gestion Humana muy bien constituida y que atienda de manera oportuna
los requerimientos de personal idoneo para ocupar los cargos, ademas de realizar
seguimiento y brindar herramientas y conocimientos que incrementen la eficiencia
del Talento Humano de la empresa, es un de las metas organizacionales de mayor
relevancia para HOMBRESOLO S.A.

Partiendo del nuevo enfoque de procesos que se le da al area de Gestion Humana
de la empresa HOMBRESOLO S.A, en el cual intervienen los siguientes

procesos:

e Seleccidon de personal

e Contratacion de personal

e NOminay seguridad social y parafiscal
e Gestion Documental

e Administracion de personal

e Formacion y desarrollo

Se desarrolla una caracterizacion que permite evidenciar la eliminacion de los
términos SISO, utilizados en los inicios del area y en los que fue denominada
Gestion Humana y SISO, todo ello teniendo en cuanta los cambios que la
empresa desea realizar con el objetivo de tener una estructura organizacional
mejor constituida y con la que pueda brindar a sus clientes respaldo, confianza y
soluciones de calidad que estos exigen, a continuacion se presenta un propuesta
de caracterizacion del proceso del area de Gestibn Humana la cual se desarrolla a
través de una serie de factores que incluye: Propdsito, proveedor, entradas,

actividades principales del proceso, salidas, cliente, medicidn, requisito y recursos.
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Figura 4. Caracterizacion del Proceso de Gestion Humana
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3.2.3.2 Procesos del area de Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO
S.A

La empresa HOMBRESOLO S.A pretende constituir un area de Gestion Humana
gue cumpla con los requerimientos necesarios para el desarrollo efectivo y
oportuno de todos los procesos que en ella intervienen, es por ello que se plantea
gue el area de Gestibn Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A estara

enmarcada dentro de los siguientes procesos:

e Seleccién de personal

e Contratacion de personal

e NOmina y seguridad social y parafiscal
e Gestion Documental

e Administracion de personal

e Formacion y desarrollo

A continuacion se presenta una descripcion detallada de cada una de las
actividades que intervienen en los diferentes procesos que se desarrollaran en el
area, es de aclarar que para el desarrollo de algunas de las actividades se hace
necesario el uso de formatos que permitan evidenciar la ejecucion de la actividad.
(Ver, Anexo B. [CD ROM])),
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HOMBRESOLO®

3.2.3.1. Proceso de Seleccién de Personal

El proceso de seleccién de personal para la empresa HOMBRESOLO S.A
constituye uno de los mas importantes procesos de la empresa, ya que es
importante contar con un talento humano comprometido, responsable y con
idoneidad para brindar soluciones de calidad a los problemas de los clientes.

Se presenta a continuacién una propuesta con la que se pretende realizar una
descripcién detallada de las actividades que intervienen en el proceso de
Seleccién de Personal, lo que permita contribuir al desarrollo de las mismas en
forma 6ptima. Las actividades que se proponen para el desarrollo del proceso de
Seleccion de Personal de la empresa HOMBRESOLO S.A son las siguientes:

e Identificar la necesidad

e |dentificar Requisitos del cargo
e Realizar Convocatoria

e Preseleccionar postulados

e Realizar Entrevista

e Verificar Referencias

e Realizar Visita Domiciliaria

e Elegir Candidato

En la siguiente tabla se presenta la descripcion de cada una de las actividades
gue se desarrollan en el proceso de Seleccion de personal. También se realiza la
representacion grafica a través de un diagrama de flujo correspondiente al proceso
de Seleccién de Personal de la empresa HOMBRESOLO S.A.

54



Tabla 1. Proceso de Seleccion de Personal de la Empresa HOMBRESOLO S.A.

N/

HOMBRESOLO®

GESTION HUMANA

SELECCION DE PERSONAL

Area; Gestiébn Humana

Proceso: Seleccion de personal

Objetivo: Atender de manera oportuna los requerimientos de la empresa en cuanto a seleccion y eleccion de personal idéneo para ocupar cargos

en la empresa.

Alcance: Identificar la necesidad — Elegir candidato

Responsable: Jefe de Gestibn Humana

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
LA General y/o Gerencia Financiera y Administrativa identifican la necesidad .
. ) N Gerencia General
1. Identificar la de cubrir una vacante cuando se toma la decisién de crear un nuevo cargo en Gerencia
necesidad la organizacion . X
Financiera 'y

El jefe de Gestion Humana identifica la necesidad de cubrir la vacante cuando
se trate de reemplazos temporales, renuncias u otras eventualidades que se
presenten.

Administrativa

2. ldentificar
Requisitos del

El jefe de Gestion Humana es el encargado de realizar el disefio del perfil del
nuevo cargo en la organizacion,
Cuando se trata de un reemplazo, renuncia u otras eventualidades el Jefe de

Jefe de Gestién
Humana

Perfiles de Cargo

cargo Gestion Humana se encarga de hacer revision de los perfiles existentes y
complementarlos.
El Jefe de Gestion Humana se encarga de subir a las diferentes paginas de
internet que se relacionan con la demanda y oferta de empleo informacion
. con respecto a la vacante. -
3. Realizar P Jefe de Gestion

Convocatoria

Se realiza recepcion de hojas de vida de aspirantes y referidos directamente
en la empresa, son recibidas por la recepcionista, registradas en sistemay se
entregan a la Jefe de Gestion Humana para su analisis.

La empresa entrega el perfil requerido a las empresas temporales y ellos se

Humana




encargan de enviar a hojas de vida de candidatos que se ajusten el mismo.

Preseleccionar
postulados

Se debe revisar, analizar todas las hojas de vida que llegan a través de los
diferentes medios, se realiza la comparacion del perfil requerido con las
caracteristicas del candidato para obtener los candidatos potenciales para
ocupar el cargo.

Jefe de Gestion
Humana

Realizar
Entrevistas

Con la remision de las hojas de vida que se adaptan al cargo se comienza a
citar a entrevista a los candidatos.

Entrevista preliminar con la Jefe de Gestion Humana, se hace aplicacion de
pruebas sicotécnicas. Si el candidato obtiene un buen resultado en las mismas
continua con la siguiente entrevista de lo contrario termina el proceso.
Entrevista Jefe Inmediato en la cual se hace la aplicacién de pruebas técnicas.
Si el candidato cumple con los requisitos técnicos del cargo procede con la
siguiente entrevista de lo contrario termina el proceso.

Entrevistas Gerencia General y/o Gerencia Financiera y Administrativa, es la
entrevista definitiva para la cual se tiene en cuenta el resultado de las dos
anteriores. En ella se determina la continuacién del candidato en el proceso.
El registro de las entrevistas y de las pruebas sicotécnicas debe quedar en el
formato P12-F06 “verificaciéon Preliminar de aspirantes” o anotaciones en la
hoja de vida.

Jefe de Gestion
Humana

Formato P12-F06
“Verificacion
Preliminar de
aspirantes”

Hacer
Verificacion de
Referencias

Cuando el candidato tiene aprobacién por parte de alguna de las Gerencias
se procede a verificar las referencias laborales y personales. Esta informacion
debe quedar registrada en el formato P12-F06 “Verificacion Preliminar de
aspirantes”, si la informacion suministrada es falsa termina el proceso de lo
contrario continua en el aspirante proceso.

Asistente de
personal

Formato P12-F06
“Verificacion
Preliminar de
aspirantes”

Realizar Visita

Para los cargos que asi se considere se aplicara visita domiciliaria, caso en el
cual se debe concretar una cita entre el Jefe de Gestién Humana y el
aspirante al cargo. Se debe dejar registro en el formato P12-F17 “Visita

Jefe Gestion

Formato P12-F17

Domiciliaria domiciliaria”. Si el candidato suministra informacién errénea termina el Humana “Visita domiciliaria”
proceso. Si la informacién es confirmada y veraz se entrega el resultado a las
Gerencias para que emitan el resultado de su decision.
Después de revisados los resultados de la verificacion de referencias y de la Gerencia General

Elegir visita domiciliaria por parte de las Gerencias, ellos son los encargados de ylo Gerencia

candidato tomar la decision final para vinculacion del candidato méas apto para ocupar el | Financiera 'y

cargo.

Administrativa

Fuente: Elaboracién propia




Figura 5. Diagrama de Flujo del Proceso de Selecciéon de Personal

ACTIVIDADES

DIAGRAMA

1. Identificar la necesidad

2. ldentificar Requisitos del cargo
3. Realizar Convocatoria

4. Preseleccionar postulados

5. Realizar Entrevista

6. Verificar Referencias

7. Realizar Visita Domiciliaria

8. Elegir Candidato

( Inicio )
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v
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Fuente: Elaboracion propia
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HOMBRESOLO®

3.2.3.2. Proceso de Contratacién de Personal

La contratacion de personal es un proceso que contribuye al optimo desarrollo de
las actividades de la empresa HOMBRESOLO S.A, porque a través del talento
humano que la organizacion posee y las herramientas que le brinda al mismo se

da cumplimiento a los requerimientos exigidos por lo clientes.

Con el objetivo de brindarle a la organizacion un proceso de contratacion con
mayores especificaciones y detalles que permitan conocer la forma eficiente de
ejecutar las actividades que en él se desarrollan, a continuacion se presenta una
propuesta que permita obtener la informacion necesaria para ejecutar el proceso
en forma oportuna. Se plantea que las actividades que intervendran en el proceso
de Contratacion de Personal de la empresa HOMBRESOLO S.A seran las

siguientes:

e Entregar aprobacion de ingreso

e Solicitar documentos al colaborador
¢ Remitir a examen médico

e Entregar carta apertura de cuenta
e Recibir documentacion

e Realizar apertura de carpeta

e Solicitar dotacion

e Elaborar contrato.

e Programar Induccién

e Realizar Afiliaciones

e Obtener firma de contrato

En la siguiente tabla se presenta la descripcion de cada una de las actividades
gue se desarrollan en el proceso de Contratacion de personal. También se
presenta un diagrama de flujo correspondiente al proceso de Contratacion de
Personal de la empresa HOMBRESOLO S.A.
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Tabla 2. Proceso de Contratacion Humana HOMBRESOLO S.A.

i

HOMRBRESOLO®

GESTION HUMANA

CONTRATACION DE PERSONAL

Area; Gestiébn Humana

Proceso: Contratacion de Personal

Objetivo: Contratar personal idéneo para ocupar los cargos de la empresa.

Alcance: Entregar aprobacion de ingreso — Obtener firma de contrato

Responsable: Asistente de Personal (Analista contratacién)

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
1 Entrecar La Gerencia General y/o Gerencia Financiera y Administrativa y los Gerencia General Formato P12-F08
: gar, contratistas hacen entrega del formato P12-F08 “Novedades del personal” el Gerencia “Novedades del
aprobacion de ; . L X g ; N
; cual debe llevar visto bueno de la Gerencia General y/o Gerencia Financiera Financiera 'y personal
ingreso C . L L ?
y Administrativa para comenzar proceso de contratacion. Administrativa
Se realiza la solicitud de los documentos a través de la entrega del formato P- Formato P-12-F09
2. Solicitar 12-F09 “Documentacién Solicitada para Vinculacion Laboral” los cuales son . “Documentacion
. ; . ; - Asistente de s
documentos al necesarios para complementar la hoja de vida y para obtener informacién Personal Solicitada para
colaborador veraz que sirve como soporte para el proceso de ingreso del colaborador al Vinculacién
software de nébmina. Laboral”

3. Remitira
Examen
médico

Se hace la remision de examen médico de ingreso al colaborador, teniendo
en cuanta el profesiograma. Si el examen médico da como resultado que el
colaborador no es apto termina el proceso. Si el resultado del examen médico
determina que el colaborador es apto continua con el proceso.

Asistente de
Personal

Profesiograma

4. Entregar carta
apertura de
cuenta

Se entrega de carta de apertura de cuenta y se remite al colaborador al
banco con el cual se tiene convenio para registrar las cuentas de némina de
la empresa. Se le indica al colaborador que debe entregar el niUmero de
cuenta bancaria en el drea de Gestién Humana.

Asistente de
Personal

5. Recibir
documentacion

La documentacion solicitada al colaborador debe ser entregada antes de su
fecha de ingreso a la empresa. Si el colaborador no hace entrega oportuna no
se procede a darle ingreso hasta que complete el total de la documentacion.

Asistente de
personal

6. Realizar
Apertura de
carpeta

Una vez entregada la documentacion por el colaborador el asistente de
personal entrega al auxiliar de apoyo los documentos para que proceda a
consignar toda la documentacién en la carpeta del colaborador.

Auxiliar de Apoyo




Solicitar
dotacién

Se debe Informar a la Direccién Administrativa la vinculacion del personal
suministrando informacién de tallas registradas en el formato P-15-F06
“Solicitud elementos de proteccion personal y dotacion”, para que esta
instancia tramite solicitud de dotacién, EPP (Elementos de proteccion
personal), asignacion elementos de comunicacion, activos (computador,
camara, etc.) y solicitud creacidn correos electronicos y claves ingreso al
sistema.

Asistente de
personal

Formato P-15-F06
“Solicitud
elementos de
proteccién personal
y dotacién”,

Elaborar
contrato.

El asistente de personal elabora el contrato dependiendo el cargo que va
ocupar el colaborador, debe haber previa revision del contrato por parte de la
Jefe de Gestion Humana antes de entregar las gerencias.

Se debe entregar dos copias del contrato a la Gerencia Financiera 'y
Administrativa (GFA) con la documentacion completa del colaborador
consignada en carpeta, después de la revision y aprobacion de la GFA se
entrega a la Gerencia General para firma por parte del representante legal de
la empresa.

Asistente de
personal

Contrato

Realizar
Afiliaciones

Con la documentacién entregada se inician las afiliaciones a EPS, ARP, AFP
y Caja de Compensacién. Se debe corroborar con las certificaciones de salud
y pension la informacién del colaborador antes de radicar las afiliaciones.

Asistente de
Personal

10.

Realizar
Induccién

Se debe programar la induccién del personal a través de un cronograma en el
cual se especifican los temas a tratar, cantidad de personal y se informa a
los diferentes expositores su horario de intervencion.

El colaborador es citado el dia de inicio de cobertura de la ARP para
firmar el contrato y realizar induccion. El registro de la induccion debe
quedar en el formato P-12-F07 “Induccion a personal”.

Se debe hacer seguimiento a la entrega de dotacion que realiza el area
Comercial y de la cual se deja registro en el formato P-15-F02 “Entrega de
dotacion y EPP”.

Asistente de
personal

Formato P-12-F07
“Induccidén a
personal”

11.

Obtener firma
de contrato

Se entrega el contrato al colaborador ya firmado por el representante legal
de la empresa, para que lo lea y conozca las condiciones, obligaciones y
beneficios que va a tener con la aceptacion y firma del contrato con la
empresa. Se procede a tomar firma del colaborador, se le hace entrega de
una copia del contrato legalizado con la totalidad de las firmas y la otra copia
es consignada en la carpeta del colaborador.

Asistente de
Personal

Fuente: Elaboracién propia




Figura 6. Diagrama de Flujo del Proceso de Contratacion de Personal

ACTIVIDADES

DIAGRAMA

8.

9.
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Solicitar documentos al colaborador
Remitir a examen médico

Entregar carta apertura de cuenta
Recibir documentacion

Realizar apertura de carpeta
Solicitar dotacién

Elaborar contrato.

Programar Induccién

10. Realizar Afiliaciones

11. Obtener firma de contrato

Fuente: Elaboracion propia
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colaborador

v

Realizar apertura de carpeta

¥

Solicitar dotacién

+

Elaborar Contrato

. Contrato ’

2

Realizar afiliaciones

v

Realizar Induccion

!

Obtener firma de contrato

Y

Formato P-12-FO7
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HOMBRESOLO®
3.2.3.3. Proceso Ndémina, Seguridad Social y Parafiscal

Toda organizacion privada que tiene a su cargo colaboradores que brindan sus
servicios para el desarrollo de las labores en la organizacion, debe en su misma
proporcion pagar por esos servicios prestados y garantizar el cubrimiento de
riesgos profesionales salud y pensién de los colaboradores.

La empresa HOMBRESOLO S. A cuenta con contratistas que manejan la mayoria
del personal que ejecuta las operaciones de la empresa ellos tiene su propia
nomina dentro del software y también cuanta con personal de planta que esta
divido en diferentes nominas lo que permiten un mayor control y manejo de las
mismas para el pago de nomina y aportes a seguridad social y parafiscal.

Se presenta a continuacion una descripcion detallada del proceso de nomina y
seguridad social y parafiscal con lo que se pretende establecer una serie de
actividades que permitan un desarrollo eficiente del proceso. Las actividades que
intervendran en el proceso son las siguientes:

e Recibir novedades

e Ingresar novedades al software

e Generar Planillas de pago

e Revisar planillas de pago

e Solicitar aprobacion

e Generar archivo plano

e Liquidar aportes a la seguridad social y parafiscal

En la siguiente tabla se presenta la descripcion de cada una de las actividades
gue se desarrollan en el proceso de Nomina y seguridad social y parafiscal.
También se presenta el diagrama de flujo correspondiente al proceso de Nomina y
seguridad social y parafiscal de la empresa HOMBRESOLO S.A.
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Tabla 3. Proceso N6mina, Seguridad Social y Parafiscal

\gf//” GESTION HUMANA

HOMBRESOLO® NOMINA, SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCAL

Area; Gestiébn Humana

Proceso: Nomina y Aportes a seguridad social y parafiscal

Objetivo: Liquidar nomina y aportes a la seguridad y parafiscal social en forma oportuna

Alcance: Recibir novedades - Liquidar aportes a la seguridad social y parafiscal

Responsable: Asistente de Personal (Analista contratacion)

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
1. Recibir Novedades de ingreso: Los contratistas deben reportar sus novedades de | Asistente de | Formato P12-F08

novedades ingreso de personal a través del formato P12-F08 “Novedades del personal” Personal “Novedades del
Firmado por las Gerencias General y/o Gerencia financiera y Administrativa. personal”
Las novedades de ingreso de personal de planta HOMBRESOLO S.A son Formato P15-F09
entregadas por la Gerencia General y/o Gerencia financiera y Administrativa “Paz y Salvo”
a través del formato P12-F08 “Novedades del personal”. Planillas prestacion
Novedades de Retiro: Este paso se debe reportar al asistente de personal el de servicios

retiro de personal tanto de contratistas como de personal de planta de la
empresa teniendo en cuanta las “condiciones para el retiro del personal”, en
el caso de los contratistas ademas deben diligenciar el formato P12-F08
“Novedades del personal”. Especificando el personal que se va a retirar.

El asistente de personal después obtener el formato P15-F09 “Paz y Salvo”
se encarga de elaborar a través del software la liquidacién definitiva del
colaborador y la entrega a la Gerencia General y/o gerencia Financiera y
Administrativa para aprobacién y firma, posteriormente se toma firma del
colaborador para proceder a realizar el pago de la misma.

Horas extras, recargos nocturnos, dominicales: el Asistente de personal
recibe planillas denominas prestacién de servicios, donde los colaboradores
registran las actividades que realizan diariamente, estas planillas deben estar
previamente revisadas por los coordinadores de proyectos, lo que permite
realizar el célculo correcto y veraz de horas extras, recargos nocturnos,




dominicales, para su posterior registré en el sistema y pago en némina.
Comisiones personal técnico: Estas comisiones se reportan al Asistente de
Personal en némina presentando informe sobre facturacion generada por el
personal técnico, emitido por el area de contabilidad y tesoreria y
complementado por la Gerencia de Operaciones.

Descuentos Adicionales: Seguros, consumos adicionales de celular,
reposicion de equipos celulares, reposicion de dotacién, reposicién de
herramientas, anticipos no legalizados, cuotas de préstamos.

Otros: Auxilio de rodamiento, bonificaciones, comisiones y demas pagos
relacionados con aspectos laborales.

Ingresar Con la informacioén sobre las novedades de nomina el Asistente de Personal | Asistente de | Planillas de pago
novedades al | alimenta el software de némina. Personal
software
Generar Después de ingresar todas las novedades al Software de nomina | Asistente de
planillas de | posteriormente el Asistente de Personal genera las planillas de pago. Personal
pago
Revisar Las planillas de pago son revisadas por el Jefe de Gestion Humana y la | Jefe de gestién | Planillas de pago
planillas de | Direccion Administrativa y con su visto bueno. Humana y
pago Direccién
administrativa
Solicitar Las planillas de pago pasan a la Gerencia Financiera y administrativa para su | Gerencia
aprobacion aprobacion. Financiera y
Administrativa

Generar archivo | Una vez aprobada la ndmina, el Asistente de personal entrega copia del | Asistente de
plano resumen de la ndmina aprobada a la Direccién de contabilidad y Tesoreria | Personal

para iniciar su tramite de pago. El asistente de personal genera el archivo

plano de ndémina, él cual envia al Director de tesoreria por mail para su

verificacion en el portal virtual de la entidad financiera. La Direccién de

contabilidad tesoreria prepara el comprobante de pago de la némina para

aprobacion de la Gerencia Financiera y Administrativa y de la Gerencia

General.

Una vez aprobado se procede a realizar el pago a través de la sucursal

virtual, mediante el cargue del archivo correspondiente, transaccién que

requiere aprobacion de la Gerencia Financiera y Administrativa.
Liquidar Para la liquidacion de los aportes, se tiene como base la nédmina con sus | Asistente de
aportes a la | respectivas novedades, el asistente de personal realiza la liquidacion a través | Personal
seguridad de la planilla anica de aportes de seguridad social y parafiscal, la entrega
social y | para revision de Jefe de Gestion humana y Direccion Administrativa para su
parafiscal revision. Si no hay correcciones se entrega a la Gerencia Financiera y




Administrativa para aprobacion. La Direccion de contabilidad y tesoreria,
prepara el comprobante de egreso respectivo para aprobacion de la Gerencia
Financiera y Administrativa y Gerencia General. Una vez aprobado se realiza
el pago en la sucursal virtual de la entidad bancaria.

La Direccion Administrativa y el Jefe de Gestion Humana verifican segin la
facturacion si se requiere realizar aportes al FIC, en caso que se requiera
solicitan al asistente de personal la liquidacion respectiva, con la cual se
realiza el procedimiento de aprobacion y pago descrito anteriormente. Los
valores que correspondan a némina de contratistas se cargan a sus cuentas

Fuente: Elaboracion propia




Figura 7. Diagrama de Flujo del Proceso de Némina, Seguridad Social y Parafiscal

ACTIVIDADES

DIAGRAMA
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2. Ingresar novedades al software
3. Generar Planillas de pago

4. Revisar planillas de pago
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HOMBRESOLO®

3.2.3.4. Proceso Gestion Documental

Mantener un archivo ordenado que permita conocer la historia de la organizacion y
la actualidad que en ella se presenta, incrementa la eficiencia en algunos procesos
gue requieren de dicha informacion. Es por ello que el buen manejo del archivo
activo e inactivo del area de Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A
permite obtener informacion en tiempo real que contribuye a dar respuestas
eficientes a las solicitudes de los colaboradores, ya sean activos o retirados.

En Gestion documental no solo se maneja el archivo activo e inactivo de la
empresa, sino todos aquellos tramites o solicitudes de las cuales se deja evidencia
fisica y que por medio de ella se comprueba la gestion de la empresa en
respuestas a solicitudes o en solicitudes directas de la empresa a otras entidades
es por ello que el orden y la conservacion del mismo deben mantenerse.

A continuacidn se presenta un proceso de Gestion Documental que guarda
coherencia con actividades que se realizan en el area de Gestion Humana y que
no estaban enmarcadas dentro de ningun otro proceso, por ello se hace
agrupamiento de las mismas y se le da como nombre proceso Gestion
Documental, las actividades que se desarrollan dentro del mismo son las
siguientes:

e Recibir solicitud

e Gestionar solicitud
e Elaborar solicitud
e Entregar solicitud
e Manejar Archivo

En la siguiente tabla se presenta la descripcion de cada una de las actividades
gue se desarrollan en el proceso de Gestibn Documental. También se presenta el
diagrama de flujo correspondiente al proceso de Gestion documental de la
empresa HOMBRESOLO S.A.
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Tabla 4. Proceso Gestion Documental

1

HOMBRESOLO®

GESTION HUMANA

GESTION DOCUMENTAL

Area; Gestion Humana

Proceso: Gestion Documental

Objetivo: Realizar una gestion documental que permita la conservacion y eficiencia del archivo de la empresa.

Alcance: Recibir solicitud — Archivar documentacion

Responsable: Asistente de Personal (Analista contratacion)

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SOPORTE

1. Recibir solicitud

Cuando el colaborador requiera solicitar un documento consigna su
solicitud en el formato P-15-F01 “Solicitud de Tramite Administrativo”
marcando el requerimiento que desea y lo radica en la recepcion de la
empresa.

Auxiliar de Apoyo

Formato P-15-
FO1 “Solicitud de
Tramite
Administrativo”

2. Gestionar

Una vez se recibe la solicitud de tramite se procede obtener la

Auxiliar de Apoyo

solicitud informacioén requerida para dar respuesta al requerimiento.
3. Elaborar Se procede a elaborar el documento dependiendo la solicitud requerida. | Auxiliar de Apoyo
solicitud certificaciones laborales: Son emitidas y luego revisadas por la jefe de

Gestion Humana quien da su visto bueno para entrega a la Gerencia
Financiera y administrativa quien se encarga de consignar la firma final.
Desprendibles de pago: se emiten mensualmente con el pago de la
ndémina, son entregados en recepcién para su posterior distribucién
entre los colaboradores.

Planillas de aportes: se envian por correo electrénico a cada uno de los
lideres de proyectos ya sean contratistas o coordinadores de proyectos
y/o regionales.

Otras: Dentro de las cuales se incluyen las cartas que se envian a
diferentes entidades para solucién de inconvenientes.




4. Entregar Una vez se elabora el documento solicitado es entregado en recepcion | Auxiliar de Apoyo Formato P-15-
solicitud para que sea entregado directamente al colaborador, se obtiene firma FO1 “Solicitud de
de recibido en el formato P-15-F01 “Solicitud de Tramite Administrativo” Tramite
y posteriormente se guarda en la carpeta del colaborador. Administrativo”
5. Archivar Se debe dejar evidencia de las cartas enviadas y recibidas en la | Auxiliar de Apoyo

documentacion

carpeta de Correspondencia enviada y recibida.

Cuando el colaborador no reclama sus solicitudes estas son recogidas
de la recepcién para ser archivadas en la carpeta del mismo.

Se debe llevar control fisico y magnético del archivo inactivo que
permita mayor control y bisqueda eficiente en caso de ser necesario,
en dicho archivo se consigna la documentacién de personal retirado.
Archivo activo: se debe garantizar el almacenamiento, organizacion y
conservacion de las carpetas de los colaboradores, lo que permita
disponibilidad de los documentos en caso de ser necesario.

Fuente: Elaboracion propia




Figura 8. Flujograma del Proceso de Gestion Documental

ACTIVIDADES DIAGRAMA

1. Recibir solicitud

Formato P-15-FO01
“Solicitud de Tramite

Recibir Solicitud Administrativo”
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2. Gestionar solicitud

3. Elaborar solicitud ,

4. Entregar solicitud Gestionar Solicitud

5. Manejar Archivo "
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v

Entregar Solicitud

-

Manejar Archivo

A
( Fin )

Formato P-15-FO01
“Solicitud de Tramite
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Y

Solicitudes no I

A

|

Archivo Activo I

Correspondencia
enviaday recibida

Fuente: Elaboracion propia
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3.2.3.5. Proceso Administracién de Personal

La administracion de personal permite que la organizacion dirija, evalué y controle
las actividades o labores asignadas a los colaboradores, es por ello que se debe
crear un proceso que permita obtener mayor control y seguimiento a los
colaboradores.

En la empresa HOMBRESOLO S.A se establece una serie de evaluaciones que
tiene gran importancia para conocer el desempeio de los colaboradores, estas
actividades se han disefiado para ser efectuadas peribdicamente pero no hay
control de la aplicaciébn de las mismas, por tal motivo se decide agruparlas y
asignarlas como actividades del proceso de Administracion de Personal buscando
una implementacion oportuna y eficiente de las mismas. Las actividades que
intervendran el proceso de Administracion de personal seran las siguientes:

Realizar seguimiento

Realizar evaluacion periodo de prueba
Obtener resultados

Realizar evaluacion de competencias
Retroalimentar resultado

Elaborar plan de accion

Aprobar solicitudes de permiso
Controlar niveles de ausentismo

En la siguiente tabla se presenta la descripcion de cada una de las actividades
gue se desarrollan en el proceso de Administracion de personal. También se
presenta el diagrama de flujo correspondiente al proceso de Administracion de
personal de la empresa HOMBRESOLO S.A.
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Tabla 5. Proceso Administracién de Personal

I

HOMBRESOLO®

GESTION HUMANA

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Area; Gestion Humana

Proceso: Administracion de Personal

Objetivo: Realizar mayor control y seguimiento al desempefio de los colaboradores de la empresa

Alcance: Realizar seguimiento

Responsable: Jefe de Gestion Humana

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE

1. Realizar Se debe hacer seguimiento periddico al desempefio y eficacia de los | Jefe de Gestion Humana
seguimiento colaboradores en la empresa, para garantizar el cumplimiento de la

aplicacion de evaluaciones y el plan de accién derivado.

2. Realizar De acuerdo a lo estipulado en el contrato, una semana antes de | Jefe Inmediato Formato
evaluacion cumplir el periodo de prueba, el jefe inmediato aplica el cuestionario P- | Jefe de Gestién Humana P-12-F13
periodo de 12-F13 “Evaluacion de Periodo Prueba” al colaborador, con el fin de “Evaluacién  de
prueba . L o .

determinar su continuidad laboral en la compaiiia. Periodo Prueba”

3. Obtener El jefe inmediato recomienda si se prorroga o se termina el contrato de | Jefe Inmediato

resultado trabajo del evaluado. Esta evaluacién se le debe presentar a la | Gerencia de Operaciones o
Gerencia de Operaciones o Gerencia Financiera y Administrativa | Gerencia  Financiera vy
dependiendo el adrea al que corresponda el colaborador sujeto de | Administrativa
evaluacién para determinar si se prorroga o no el contrato.

4. Realizar Se debe aplicar semestralmente una evaluacién de competencias a los | Jefe Inmediato Formato
evaluacion  de | yrahajadores que lleven laborando como minimo seis meses en la | Jefe de Gestion Humana P-12-F02

competencias

compaiiia. El jefe inmediato diligencia el formato P-12-F02 “Evaluacion
de Competencias”.

“Evaluacién  de
Competencias”.




Retroalimentar
resultados

Se realiza la retroalimentacion del resultado al evaluado en la cual se
especifican las habilidades para las que no alcanzo la calificacién
necesaria para el cargo.

Jefe de Gestion Humana

Elaborar planes | Al finalizar la evaluacidn, el evaluador y el evaluado determinan en la | Jefe de Gestion Humana Formato

de accion parte inferior del formato P-12-F02 “Evaluacién de Competencias” el P-12-F02
plan de accién a desarrollar para las habilidades en las cuales el “Evaluacion  de
evaluado no alcanzé el nivel determinado para cada cargo, se Competencias
determinan fechas de seguimiento y la fecha de la nueva evaluacién.

Recibir Cuando un empleado requiera un permiso de cualquier tipo, debe | Jefe de Gestion Humana Formato P12-F16

solicitudes de
permiso

diligenciar el formato P12-F16 “solicitud de permiso” y entregarlo al
respectivo jefe inmediato para que dé su visto bueno y lo radica en el
area de Gestidn Humana.

“solicitud de
permiso”

Aprobar El Jefe de Gestion Humana solicita la aprobacion de la instancia | Jefe de Gestion Humana Formato P12-F16
solicitudes  de | correspondiente, sea gerencia financiera y administrativa 6 la Gerencia “solicitud de
permiso de Operaciones. permiso”
Controlar  los | Con el registro en sistema de las solicitudes de permiso inscritas en el | Jefe de Gestion Humana Formato P12-F16
niveles de | formato P12-F16 “solicitud de permiso”, se debe obtener informacién “solicitud de
ausentismo gue permita evidenciar si el ausentismo es voluntario e involuntario permiso”

para realizar planes que permitan disminuir los grados de ausentismo
en la organizacién.

Fuente: Elaboracién propia




Figura 9. Diagrama de Flujo Administracion de Personal

ACTIVIDADES

DIAGRAMA

1. Realizar seguimiento

2. Realizar evaluacion periodo de prueba
3. Obtener resultados

4. Realizar evaluacion de competencias
5. Retroalimentar resultado

6. Elaborar plan de accién

7. Aprobar solicitudes de permiso

8. Controlar niveles de ausentismo

Terminacién de
contrato N

Formato P-12-F02
“Evaluacién de

Inicio

Realizar seguimiento

!

Realizar evaluaciéon
periodo de prueba

Obtener resultado

Realizar evaluacién de

Competencias”

competencias

!
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Fuente: Elaboracion propia
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3.2.3.6. Proceso Formacion y Desarrollo

La formacion y el desarrollo de Talento Humano en las organizaciones, permite
complementar el conocimiento y desarrollar habilidades necesarias para un
desemperfio eficiente de los colaboradores y por ende de la organizacion.

En la empresa HOMBRESOLO S.A se ha establecido que se debe capacitar a los
colaboradores, por ello debe haber un plan de capacitacion anual, y aunque el
desarrollo y formacion de personal abarcan mas alla de brindar capacitaciéon al
Talento Humano este proceso se desarrolla a través de la agrupacion de
actividades como objetivo primordial dotar de herramientas y conocimiento a los
colaboradores para que incrementen su eficiencia. Las actividades que se
desarrollan dentro de este proceso son las siguientes:

Identificar necesidades de capacitacion
Elaborar plan de capacitacion

Solicitar aprobacion

Ejecutar plan de capacitacion

Evaluar capacitacion

En la siguiente tabla se presenta la descripcion de cada una de las actividades
gue se desarrollan en el proceso de Formacion y desarrollo. También se presenta
el diagrama de flujo correspondiente al proceso de Formacion y desarrollo de la
empresa HOMBRESOLO S.A.
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Tabla 6. Proceso Formacion y Desarrollo

iz

HOMBRESOLO®

GESTION HUMANA

FORMACION Y DESARROLLO

Area; Gestion Humana

Proceso: Formacion y desarrollo

Objetivo: Dotar a los colaboradores de herramientas y conocimientos que incrementen su eficiencia

Alcance: Identificar necesidades de capacitacion — Evaluar Capacitacion

Responsable: Jefe de gestion Humana

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
Identificar Las fuentes para detectar las necesidades pueden ser quejas, servicios | Jefe Gestion Humana
necesidades de evaluacion de solicitudes de

capacitacion

no conformes, competencias,
capacitacidn, auditorias internas o cambios de legislacién, entre otros.

Elaborar plan de
capacitacion

Semestralmente el Jefe de gestion humana elabora el plan de
capacitacidon en el formato P12-FO3 “Plan de Capacitacidon” el cual
busca cubrir las deficiencias de formacién y destreza.

Jefe Gestion Humana

Formato P12-F03
“Plan de
Capacitacion”

Solicitar aprobacion

Este plan de capacitacidon requiere la aprobacién de la Gerencia
Financiera y Administrativa y la Gerencia General.

Jefe Gestion Humana

Ejecutar plan de
capacitacion

Una vez aprobado el plan de capacitacion se procede a dar
cumplimiento en lo establecido dentro del mismo.

Jefe Gestion Humana

Evaluar
capacitacion

Es responsabilidad de los directores y jefes de d&rea evaluar
semestralmente el desempefio del trabajador, después de recibida la
formacidn. Para evaluar la eficacia de las capacitaciones se debe
diligenciar el formato P12-F14 “Eficacia de la formacion”.

Jefe Gestion Humana

Formato P12-F14
“Eficacia de la
formacion”.

Fuente: Elaboracién propia




Figura 10. Diagrama de Flujo proceso de Formacion y Desarrollo

ACTIVIDADES DIAGRAMA
( Inicio }
1. Identificar necesidades de capacitacion h 4
Identificar necesidades | Solicitudes varias
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3.3. ESTADO ACTUAL DE LAS FUNCIONES DEL AREA GESTION HUMANA
DE LA EMPRESA HOMBRESOLO S.A

La empresa HOMBRESOLO S.A posee un area de Gestion Humana conformada
por un equipo de trabajo idéneo para cumplir con los requerimientos de la
organizacion. Se realiza un desglose del organigrama General de la empresa
para extraer el organigrama del area de Gestibn Humana, en el organigrama
general solo se puede observar que hay un asistente personal y un auxiliar de
apoyo, en la elaboracion del organigrama para area se incluyen dos casillas que
permiten evidenciar la existencia de dos auxiliares de apoyo y dos asistentes de
personal; el cambio se realiza porque las personas que ocupan los cargos tiene
funciones y responsabilidades diferentes. A continuacion se puede observar el
organigrama real del area de Gestién Humana.

Figura 11. Organigrama del area de Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A

) e ] i

Fuente: Elaboracion propia

Como podemos observar en la figura 11 se representa el area de Gestion Humana
a través de un organigrama vertical que evidencia los niveles jerarquicos y la linea
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de mando de arriba hacia abajo, que permite conocer las relaciones de
dependencia para la toma de decisiones en el area de Gestibn Humana.

Tomando como referencia el anterior organigrama se puede identificar que el area
de Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A esta conformada por los
siguientes cargos, los cuales estan relacionados con procesos del area como se
menciona a continuacion:

Jefe de Gestibn Humana: es la persona encargada de liderar todo el proceso de
Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A., su gestion comienza en
cuanto a la seleccién de personal desde que se realiza la requisicion de personal
para ocupar una vacante hasta la eleccion del candidato idbneo para ocupar el
cargo, ademas de realizar seguimiento y control a los deméas procesos que del
area, entre ellos se encuentran la contratacion de personal, pago de némina y
seguridad social, formacion y desarrollo, administracion de personal y gestion
documental con lo cual debe garantizar el cumplimiento y la ejecucion oportuna de
las actividades que en ellos se establecen.

Asistente de Personal (Analista de Nomina): Es la persona encargada de liderar el
proceso de nomina y pago a la seguridad social y parafiscal para ello debe realizar
la clasificacion y registro en el software de las novedades de nomina, generando
correctamente el archivo plano para el pago oportuno de nomina y posteriormente
de los aportes a seguridad social y parafiscal.

Auxiliar de Apoyo (Gestor Documental): Es la persona encargada de liderar el
proceso de Gestion documental, en el cual debe garantizar la conservacion y
confidencialidad de la informacion que maneja el area tanto de los colaboradores
como de la empresa en general, ademas de dar respuesta oportuna a las
solicitudes de los colaboradores en cuanto a tramites administrativos y suministro
de informacion.

Asistente de Personal (Analista Contratacion): Es la persona encargada de liderar
el proceso de contratacion de personal de la empresa, realizando la vinculacion
del personal oportunamente, verificando que la documentacion solicitada sea
entregada en su totalidad y el resultado del examen medico sea positivo para
posteriormente programar induccién al cargo y la compafia en la cual se obtiene
la firma del contrato y se realizan las afiliaciones a seguridad social y parafiscal a
las que tiene derecho el colaborador.

Auxiliar de Apoyo: Es la persona encargada de brindar apoyo a todos los procesos
del area y las actividades que en cada uno de ellos se desarrollan, ademas de
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contribuir en el disefio e implantacion de la indicadores de gestidon para el area de
Gestion Humana.

Teniendo en cuenta el organigrama del area de Gestion Humana de la empresa
HOMBRESOLO S.A la cual se encuentra liderada por la Jefe de Gestion Humana
quien supervisa la labor de los dos asistentes de personal y los dos auxiliares de
apoyo, se procede a realizar un diagnostico del estado actual de las funciones
establecidas por la empresa HOMBRESOLO S.A para los cargos que posee el
area en mencion, la informacién que permite realizar el andlisis se obtiene de los
de documentos elaborados por el area HSEQ "Documentos del sistema de
Gestion de Calidad” y se denomina «Perfiles de Cargo HOMBRESOLO S.A» (Ver,
Anexo C. [CD ROM]),, posteriormente se realiza un andlisis de la responsabilidad
total o parcial de la persona que ocupa el cargo sobre la funcién.

En los documentos del sistema de Gestion de Calidad de la empresa
HOMBRESOLO S.A, se encuentran establecidas las funciones de los cargos
denominados Jefe de Gestion Humana, Asistente de Personal y Auxiliar de
Apoyo; a continuacion se presenta las funciones actuales de cada uno de los
cargos mencionados anteriormente.

3.3.1. JEFE DE GESTION HUMANA

Para la empresa HOMBRESOLO S.A tomar la decisién de crear un nuevo cargo
en la organizacion se debio al crecimiento que presento la planta de personal, que
hasta septiembre del afio 2010 fue de 160 personas y a comienzos del afio 2011
se habia incrementado en un 70%, es por ello que se crea el cargo de Jefe de
Gestion Humana en el mes de octubre del afio 2010 y aunque es un cargo nuevo
en la empresa HOMBRESOLO S.A se encuentran las siguientes funciones y
responsabilidades para el cargo de Jefe de Gestion Humana de la empresa:

e Liderar el proceso gestion humana de la compafia: es la principal funcion
de la Jefe de Gestion Humana.

e Realizar el proceso de seleccion, requisicion de personal, entrevistas,
aplicacion de pruebas, referenciacion, visitas domiciliarias y tramites de
ingreso: Dentro de esta funcidon establecida por la empresa la Jefe de
Gestibn Humana realiza el proceso de seleccion en cuanto a la
convocatoria, entrevista preliminar que incluye aplicacion de pruebas
sicotécnicas y esta encargado de supervisar la referenciacién y la
realizacion de trAmites de ingreso pero realimente estos dos pasos son
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responsabilidad de otros cargos del &rea, en cuanto a la requisicion de
personal la hacen directamente la Gerencia General y/o Gerencia financiera
y Administrativa.

Establecer los programas de induccion a la compafia y al cargo segun se
requieran. Realizar la induccion de temas administrativos del personal que
ingresa Hombresolo S.A: En cuanto al establecimiento y programacion de la
induccion, la Jefe de Gestibn Humana supervisa que se haga
correctamente, aunque si es su obligacion realizar la induccién al personal
en temas administrativos.

Informar a la Direccion Administrativa la vinculacion del personal
suministrando informacion de tallas, para que esta instancia tramite solicitud
de dotacion, EPP, asignacion elementos de comunicacion, activos
(computador, camara, etc.) y solicitud creacién correos electrénicos y
claves ingreso al sistema: Aunque la responsabilidad del area y de la Jefe
de Gestion Humana termina cuando se hace entrega de la informacion de
tallas a la Direccion Administrativa se debe realizar seguimiento a la
solicitud y disponibilidad en inventario.

Controlar la correcta y oportuna aplicacion de las novedades de la nomina.
Asegurar la presentacion de la nomina a la Gerencia Financiera y
Administrativa de la compaiiia un dia habil antes de la fecha de pago: Es
una funcion importante que debe realizar la Jefe de Gestion Humana para
garantizar el pago oportuno de la nomina.

Control y verificacion de los aportes de seguridad social y parafiscal
asegurando la adecuada aplicacion de las novedades presentadas: Para la
Jefe de Gestion es importante cumplir con esta funcién porque se debe
garantizar el cubrimiento es seguridad social y parafiscal de todos y cada
uno de los colaboradores de la empresa:

Asegurar la correcta y oportuna elaboracién, revision y aprobacion de la
PILA de Hombresolo S.A. y hacer entrega de la informacion para su pago a
la Gerencia financiera y administrativa de la compafiia un dia antes al
vencimiento de los términos establecidos por el sistema de seguridad social
colombiano: La Jefe de Gestibn Humana debe garantizar el cumplimiento
de la entrega oportuna de la PILA porque el no hacerlo implica pago de
intereses por mora.

Controlar y verificar la oportuna liquidacion del personal que se retira de la
compaiiia y asegurar la calidad de la informacion consignada en la misma:
Es importante que la Jefe de Gestibn Humana garantice que los
colaboradores retirados reciban oportunamente su liquidacion ya que el no
hacerlo implicaria problemas legales para la empresa.
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Controlar la ejecucion del proceso de evaluaciéon de desempefio del
personal de la compafia y asegurar mediante el seguimiento que se tomen
las acciones a que haya lugar: Para la Jefe de Gestibn Humana medir el
desempeio del personal comprueba la idoneidad del mismo para cumplir
con sus labores es por ello que debe realizar seguimiento a la aplicacion de
las evaluaciones establecidas por la empresa.

Responsable por la elaboracién y ejecucion del plan anual de capacitacion
de la compaiiia, realizar el seguimiento y evaluar su eficacia: Es una
funcion que debe cumplir a cabalidad el Jefe de Gestion Humana.

Elaborar el programa de bienestar de la empresa y una vez aprobado
asegurar su adecuada implementacion: Aunque es una funcién que no se
realiza como se plantea, es importante que esta enmarcada dentro de las
obligaciones de la Jefe de Gestion Humana para que la desarrolle e
implemente oportunamente.

Asegurar el cumplimiento de los niveles de servicio establecido para las
solicitudes de tramites administrativos correspondientes al éarea: Es
importante que la Jefe de Gestion Humana controle la atencion al cliente
interno de la compafia garantizando que la realizacion y entrega de las
solicitudes de los colaboradores se realice oportunamente.

Controlar el estricto cumplimiento del procedimiento de gestion humana
establecido por la compafia: La empresa ha establecido un procedimiento
para cada una de sus areas es importante que estas se rijan y cumplan lo
gue en él se ha planteado, es por ello que es responsabilidad de la Jefe de
Gestion Humana garantizar dicho cumplimiento por los integrantes del area
a su cargo.

*Asegurar el mantenimiento reservado y confidencial de la informacion de
responsabilidad del area tanto a nivel fisico como organizacional: es
importante que tanto la Jefe de gestion Humana como el personal a su
cargo del area mantengan la confidencialidad de la informacion que alli se
maneja y de la empresa en general, por ello debe procurar por la
conservacion y el suministro de informacién reservado.

Mantener actualizada la base de datos del personal activo y retirado: esta
es una funcién que realmente la Jefe de Gestibn Humana supervisa mas no
realiza directamente.

Hacer cumplir el reglamento interno de trabajo por parte del personal de la
compaiiia y tomar acciones segun sea necesario: la empresa plantea unas
reglas y normas que sus colaboradores deben seguir, el incumplimiento de
las mismas trae diferentes consecuencias y es responsabilidad de la Jefe
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de Gestion Humana garantizar que se cumplan el reglamento interno de la
empresa.
e ytodas las demas asignadas por el jefe inmediato.

Como se puede observar hay algunas funciones que no son realizadas
directamente por la Jefe de Gestién Humana, estas son responsabilidad directa de
otros cargos del &rea, cabe resaltar que es importante que la Jefe de Gestion
Humana realice un debido control y seguimiento a la ejecucion de las mismas.

3.3.2. ASISTENTE DE PERSONAL

La empresa contaba con un solo cargo de asistente de personal el cual estaba
encargado de dar ejecucion a la mayoria de actividades del area tanto en
contratacion como en nomina, con el crecimiento de la planta de personal la carga
de trabajo para esta persona es demasiado exigente, ocasionado demoras y
errores en los procesos, con la identificacibn de estas falencias se toma la
decision de crear un nuevo cargo de asistente de personal y con este nuevo
asistente se haria la division de funciones, en la actualidad se encuentran que las
funciones establecidas por la empresa para el asistente de personal son las
siguientes:

e Manejo integral de nomina: El asistente de personal debe realizar la
inclusion de todas las novedades de nomina dentro del software de nomina
gue la empresa maneja, garantizando la oportuna elaboracién y entrega
para el pago de la misma.

e Liquidacion de aportes a seguridad social, parafiscales y FIC: el asistente
de personal debe incluir todas la novedades que se presenten en el
periodo, garantizando la correcta elaboracion de la PILA para pago de
aportes a seguridad social y parafiscal, ademas de verificar si se deben
realizar aportes al FIC (Fondo Nacional de Formacion de la industria de la
Construccion)

e Organizacion y control de archivo del personal activo e inactivo: Esta es una
funcién de otro cargo.

e Elaboraciébn de contratos laborales y seguimientos a los mismos: El
asistente de personal debe garantizar que los contratos queden elaborados
correctamente ademas de realizar la legalizacion de los mismos con la
obtencidn de las firmas de las partes involucradas.
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e Vinculacién de Personal: Solicitud de documentacion para enganche,
tramite de afiliaciones y demas relacionadas con la vinculaciéon.: Una vez se
obtiene la aprobacion para ingreso de una persona a la empresa se le hace
entrega del listado de documentos que debe entregar para su vinculacion,
se debe hacer seguimiento a la entrega oportuna y completa de toda la
documentacion por parte del colaborador, entre ella incluye la informacion
de fondo de pensiones y EPS para tramites de afiliacion.

e Retiro de Personal: Solicitud de Paz y Salvo, Preparacion de liquidacién de
prestaciones sociales y demas relacionadas con el retiro: El asistente de
personal debe recepcionar las cartas de renuncia o de terminacion de
contrato para proceder a tramitar respuesta y realizar liquidacién definitiva
de prestaciones sociales.

e Elaboracién de Certificaciones Laborales: Esta es una funcion que se
encuentra bajo la responsabilidad de otro cargo.

e Promover actividades de capacitacion y bienestar para el personal de la
organizacion: la realizacion de actividades de bienestar en la empresa no
es muy comun pero cuando se realizan debe haber participacion de todos
los integrantes del area de Gestion Humana.

e Apoyo en el proceso de seleccion de personal: El proceso de seleccion lo
lidera la Jefe de Gestion Humana el apoyo esta en la verificacion de
referencias que es realizado por otro cargo

e Atencion al cliente interno y externo: Es importante que la atencién al
personal que se acerca al area de Gestion Humana se de manera cordial y
oportuna con la solucion de la diferentes inquietudes que se presenten, es
por ello que es obligacion de todos los integrantes del area de Gestion
Humana procurar por que el nivel de servicio incremente contribuyendo de
esta forma a la vision de la organizacion.

e Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Dentro de la visidon de la empresa se plantea que esta debe ir dirigida a “Crecer en
servir’, para la empresa el buen servicio no solo se debe dar al cliente externo sino
también al cliente interno, es por ello que pensando en la atencion y en el
incremento en la carga de trabajo para el asistente de personal se decide la
creacion de otro cargo de asistente de personal, pero aun no hay evidencia formal
gue demuestre la creacién y la division de las funciones que debe realizar cada
uno de los asistentes, también se evidencia en las funciones que se mencionaron
anteriormente que hay funciones las cuales son responsabilidad de otro cargo del
area.
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3.3.3. AUXILIAR DE APOYO

En la empresa HOMBRESOLO S.A el cargo de auxiliar de apoyo por lo general es
asignado a las personas que son contratadas como aprendices o pasantes de
alguna carrera técnica, tecnolégica o profesional, sin omitir que también hay
personas que no son aprendices que ocupan este cargo; en la actualidad la
empresa tiene establecidas las siguientes funciones y responsabilidades para el
cargo de auxiliar de apoyo.

e Apoyo en las actividades propias del proceso administrativo u operativo
segun corresponda.

e Las demas relacionadas con el cargo que a bien tenga asignarle su jefe
inmediato.

Podemos observar que la funciones estan establecidas de manera genérica con el
objetivo de que apliqguen a cualquier persona que ocupe el cargo de auxiliar de
apoyo; es por ello que no hay evidencia de funciones establecidas para cada uno
de los auxiliares que se encargan de dar apoyo a las diferentes areas de la
empresa.

A manera de conclusion, al examinar la informacion existente en la empresa sobre
las funciones y responsabilidades que debe realizar cada uno de los integrantes
del area de Gestibn Humana, se observa que no se han definido funciones para
los nuevos cargos de asistente de personal y auxiliar de apoyo. También se
puede observar funciones dentro de un cargo pero las mismas no son
responsabilidad directa del cargo.

Es importante resaltar que en el area de Gestion Humana de la empresa
HOMBRESOLO S.A es un area que esta en proceso de creacion y documentacion
de la informacion, procesos y todo lo que le compete al area, aunque se decidio
gue iba a estar conformada por dos asistentes de personal y dos auxiliares de
apoyo aun no ha sido registrada la informacién pertinente a cada cargo.

Es por ello que se decide aplicar un cuestionario para recolectar informacion que
permita realizar un andlisis y descripcién de cada cargo ademas de que contribuya
a la creacion y asignacion de funciones para cada uno de los cargos del area de
Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A, aunque es importante
aclarar que la observacion directa también sera clave para la obtencién de
informacion sobre los cargos y el area en general.
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3.4. ANALISIS Y DESCRIPCION DE LOS CARGOS DEL AREA DE GESTION
HUMANA DE LA EMPRESA HOMBRESOLO S.A

Un cargo representa “un conjunto de tareas, integrado por responsabilidades y
obligaciones propias del mismo”, (...) a su vez, analizar y describir un puesto de
trabajo implica definir deberes, responsabilidades y jerarquia, enumera los
conocimientos, capacidades y caracteristicas de personalidad requeridas para

poder desempefiar el trabajo”.**

“La descripcién de cargos es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos
gue existen en la empresa; es la enumeracion detallada de las atribuciones o
tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo
hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas (Como
lo hace) y los objetivos del cargo (porque lo hace)

"La descripcion de cargos esta orientada hacia los aspectos intrinsecos de los

cargos"

Una vez que se identifica el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se pasa a
analizar el cargo en relacidbn con los aspectos extrinsecos, es decir, con los
requisitos que el cargo exige a su ocupante. La descripcion de cargos y el analisis
de cargos estan estrechamente relacionados en sus finalidades y el proceso de
obtencion de datos; a pesar de ello, estan perfectamente diferenciados entre si: la
descripcion se ocupa del contenido del cargo, en tanto que el analisis pretende

estudiar y determinar todos los requisitos, las responsabilidades comprendidas y

% OSTA, Mariana. Importancia del andlisis de cargos y del proceso de seleccion del capital
humano. CARLE & ANDRIOLI: Contadores Publicos. A Member of Geneva Group International.
Montevideo, Uruguay. Pagina 1
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las condiciones que el cargo exige, para poder desempeiarlo de manera
adecuada.”®

Para obtener la informacién que permita realizar el analisis y descripcion de los
cargos del area de Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A se realiza
la aplicacion de una encuesta denominada «Encuesta de Analisis y Descripcion de
cargos» (Ver, Anexo D. [CD ROM])), dicha encuesta es aplicada a los cinco

integrantes del area.

Una vez obtenida la informacion se realiza el analisis de los cargos y la
descripcién de los mismos, se utiliza el formato P-12F05 “Perfiles de Cargo
HOMBRESOLO S.A” documento obtenido del sistema de Gestion de Calidad de la
empresa, al cual se le hace una pequefia modificacion en la que se incluye la

descripcion del cargo.

A continuacion se procede a realizar el analisis y la descripcion de los cargos del
area de Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A entre los que

encontramos:

e Jefe de Gestion Humana

e Asistente de Personal (Analista Contratacion)
e Asistente de Personal (Analista Nomina)

e Auxiliar de Apoyo (Gestor Documental)

e Auxiliar de Apoyo (Apoyo en general)

'* Descripcion y andlisis de cargos. Blog de Administracién de Empresas. [Publicacion en linea].
<http://admindeempresas.blogspot.com/2008/06/descripcion-y-analisis-de-cargos.html>
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3.4.1. JEFE DE GESTION HUMANA

Nombre del cargo: Jefe de Gestién Humana

Posicion en el organigrama: Proceso administrativo, reportando a la Direccién
Administrativa y a la Gerencia Financiera y Administrativa

Condiciones: Especialista en Gerencia de Gestion Humana 6 profesional en
carreras administrativas con experiencia de dos afios en manejo de personal. Con
cursos de actualizacion en el area de su formacion 0 experiencia de un afio como
lider en areas de Recursos humanos.

Cargos que le reportan: Asistentes de personal, Auxiliares de Apoyo

Cargos a los que le reporta: Direccion administrativa, Gerencia financiera y
Administrativa

Requisitos Fisicos: Soportar una exigente carga de trabajo, trabajo bajo presion,
manejo fatiga muscular, esfuerzo fisico estatico, manejo de cargas mental por la
asimilacion de informacion, buena actitud en el trabajo, buen estado animico,
buena capacidad sensorial,

Responsabilidades Incluidas: Responsabilidad sobre los bienes entregados por
la empresa, supervision del trabajo de los integrantes del area, relaciones
publicas, tratamiento, manejo y confidencialidad de la informacion.

Condiciones de Trabajo: condiciones ambientales normales, manejo del espacio
reducido de la planta fisica de la empresa, monotonia, trabajo bajo presion.
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Tabla 7. Jefe de Gestion Humana

- 'g/’&o Pagina 1 de 2

Perfil del Cargo Codigo: P-12-FO5
HOM BRE’°l°® Revision 05 de: Jun/10
NOMBRE DEL CARGO ’ JEFE DE GESTION HUMANA
CARGO DEL CUAL DEPENDE | DIRECTOR ADMINISTRATIVO
CARGOS QUE LE REPORTAN | ASISTENTES DE PERSONAL - AUXILIARES DE APOYO

Descripcion del cargo

Liderar el proceso de Gestion Humana, realizando la oportuna y eficiente seleccion de
personal, una vez contratado el colaborador y en ejecucién de sus labores realizar
seguimiento al desempefio; teniendo en cuenta el resultado de las evaluaciones de
1. periodo de prueba y de competencias; desarrollar planes de capacitacion, ademas
garantizar el pago oportuno de su salario, su seguridad social y parafiscal y la
conservacion, confidencialidad y buen manejo de la informacion de los colaboradores,
del &rea y de la empresa en general.

Educacion
11 Primaria D 14 Tecndlogo I:l
1.2 Bachillerato D 15 Profesional I:l

13 Técnico D 16 Especialista !
Especialista en gerencia de gestion humana o profesional en carreras

17 Otros . . . . o~ .
administrativas con experiencia de dos afios en manejo de personal.
Formacion
21 Conocimientos en Sistemas !

3./22 Conocimientos en Contabilidad |:|

23 Manejo de Software especializado . Cual? Helissa nbmina

24  Conocimiento en calidad |:|
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25 Mercadeo y ventas .

Cursos de actualizacion en el area de su formacién o experiencia de

27 Otros ~ . .
un afio como lider en areas de recursos humanos.
Experiencia
31 General |:| Tiempo de Experiencia:
32 Especifica . Manejo de recurso Tiempo de Experiencia: 3 Afos
Habilidades

Intelectual Nivel Minimo

Toma de Decisiones
Analisis y Solucién de Problemas
Suspicacia
Analisis Numérico

Interpersonales
Comunicacion (Verbal y Escrita)
Trabajo en Equipo

Liderazgo

Proactividad

Delegacién Organizacional

Disciplina Planificacion y Organizacién
Integridad Orientacion al Servicio
Intelectual Gestion y Manejo de Recursos

4
<
8
X
5
o

Pensamiento Estratégico

Conocimiento Técnico

Funciones y Responsabilidades

e Liderar el proceso de Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A

e Revisar y actualizar los perfiles requeridos por la empresa, una vez publicada la
convocatoria y obtenidas la hojas de vida de los aspirantes seleccionar los
candidatos idoneos.

e Realizar la entrevista preliminar aplicando pruebas sicotécnicas , entregando el
resultado oportunamente de las pruebas antes de que el aspirante continde con la
siguiente entrevista

e Realizar seguimiento a la oportuna verificacion de referencias personales y
laborales del aspirante al cargo y realizar visita domiciliaria si el cargo asi lo
requiere.

e Revisar el resultado del examen médico del colaborador

e Revisar que la aprobaciéon de ingreso del colaborador a la empresa tenga visto
bueno por parte de las Gerencias

e Revisar la carpeta del colaborador y asegurarse que se encuentre la
documentacién completa
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e Informar a la Direccion Administrativa sobre la vinculacion de personal entregando
tallas para que esta instancia tramite la solicitud de dotacion y EPP (Elementos de
proteccion personal), ademas de realizar seguimiento a la solicitud y disponibilidad
en inventario.

e Revisar la correcta y oportuna elaboracion del contrato

e Realizar la induccion a la compafiia en temas administrativos.

e Asegurar el cumplimiento de la aplicacién de la evaluacion de periodo de prueba y
evaluacion de competencias, identificando necesidades de capacitacion a través
del resultado de las evaluaciones aplicada.

e Elaborar el plan de capacitacion anual de la compafila asegurandose de su
aprobacioén y posterior ejecucion.

e Disefiar el programa de bienestar de la empresa, una vez aprobado asegurarse de
su implementacion.

e Hacer cumplir el reglamento interno de la compafiia y tomar acciones segin sea
necesario

e Controlar los niveles de ausentismo de los colaboradores de la empresa, realizando
seguimiento a los diferentes motivos de ausentismo.

e Controlar la correcta y oportuna aplicacion de las novedades a la nomina,
asegurandose de entregar la nomina un dia antes de la fecha de pago a la
Gerencia Financiera y Administrativa

e Verificar la oportuna elaboracién de la liquidacion definitiva de prestaciones
sociales del personal que se retira de la compafiia

e Contribuir en el calculo de Horas extras

e Realizar seguimiento a la correcta y oportuna elaboracién de la PILA realizando
entrega de la PILA a la Gerencia Financiera y Administrativa un dia antes del
vencimiento de los términos establecidos por el sistema de seguridad social
colombiano.

e Asegurar el cumplimiento de los niveles de servicio al cliente interno en cuanto a
solicitudes de tramites administrativos.

e Controlar el mantenimiento actualizado de la base de datos de personal activo e
inactivo de la empresa.

e Asegurar el mantenimiento reservado y confidencial de la informacion
responsabilidad del &rea y de la empresa.

¢ Las demas asignadas por su jefe inmediato

Elaboré: Revisé: Aprobé:
Nombre: Nombre: Olga Lucia Sanchez Diaz Nombre:  Jorge Calderén
Cargo: Cargo: Gerente Financiera Y Administrativa Cargo: Gerente de General

Fuente: Formato P-12-F05 Perfiles de Cargo, Documentos del sistema de Gestion de Calidad
HOMBRESOLO S.A
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3.4.2. ASISTENTE DE PERSONAL (Analista de Contratacién)

Nombre del cargo: Asistente de Personal (Analista Contratacion)

Posicion en el organigrama: Proceso administrativo, reportando a la Jefe de
Gestion Humana

Condiciones: Técnico carreras administrativas, 0 estudiantes de administracion
de empresas o carreras afines con 4 o mas semestres cursados. Cursos
asociados a la administracion de personal 6 experiencia de un afio en areas de
Recurso Humano - manejo de office y paquetes de administracién de nomina
Cargos que le reportan: Ninguno

Cargos a los que le reporta: Jefe de Gestion Humana, Gerencia financiera y
Administrativa

Requisitos Fisicos: Soportar una carga de trabajo exigente (trabajo bajo presion),
manejo fatiga muscular, esfuerzo fisico estatico, manejo de cargas mental por la
asimilacion de informacion, buena actitud en el trabajo, buen estado animico,
buena capacidad sensorial.

Responsabilidades Incluidas: Responsabilidad sobre los bienes entregados por
la empresa, tratamiento, manejo y confidencialidad de la informacién.
Condiciones de Trabajo: condiciones ambientales normales, manejo del espacio

reducido de la planta fisica de la empresa.
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Tabla 8. Asistente de Personal (Analista de Contratacion)
T/ Paginalde 2
) Perfil del Cargo Cédigo: P-12-F05
HOMBRESOLO®
Revision 05 de: Jun /10

NOMBRE DEL CARGO ’ ASISTENTE PERSONAL (Analista Contratacion)
CARGO DEL CUAL DEPENDE | JEFE DE GESTION HUMANA

CARGOS QUE LE REPORTAN |

Descripcion del cargo

Realizar la vinculacion del personal, recibiendo la aprobacién de ingreso y solicitando
la documentacién necesaria para vinculacion, programando induccion del personal a
la compafiia y al cargo, elaborando en forma correcta y oportuna el contrato de trabajo
del colaborador; ademas de contribuir con el proceso de nomina registrando las
diferentes novedades en el sistema.

Educaciéon
11 Primaria [ ] 14 Tecndlogo [ ]
5 |12 Bachillerato [] 15  Profesional [ ]
13 Técnico B 16 Especialista [ ]
17 Otros: Técnico carreras administrativas, o estudiantes de administracion de

empresas o carreras afines con 4 o mas semestres cursados.

Formacion

2.1 Conocimientos en Sistemas
2.2 Conocimientos en Contabilidad

23 Manejo de Software especializado Cual? Helissa nbmina

24 Conocimiento en calidad

HENR REN

25 Mercadeo y ventas
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Cursos asociados a la administracion de personal o experiencia de
27 Otros: un afio en areas de recurso humano - manejo de office y paquetes
de administracion de némina
Experiencia
4 31 General D Tiempo de Experiencia:
e Actividades . . . ~
32 Especifica . administrativas Tiempo de Experiencia: 2 Anos
Habilidades
Interpersonales Nivel Minimo Intelectual Nivel Minimo

Comunicacion (Verbal y Escrita) Toma de Decisiones

. . Analisi lucié
Trabajo en Equipo C Prn:blls(-:{:n);sso ucion de
Liderazgo NA Suspicacia

Proactividad Analisis Numérico

Delegacién NA Organizacional

S Planificacion

Disciplina B L y
Organizacion

Integridad Orientacion al Servicio
Gestién y Manejo de

Intelectual ony )
Recursos

Conocimiento Técnico Pensamiento Estratégico

Funciones y Responsabilidades

e Realizar vinculacién de personal, recibiendo aprobacién de ingreso del nuevo
colaborador y entregar lista de documentos requeridos para vinculacion. En los
casos que sea necesario solicitar los documentos necesarios para inclusion de
beneficiarios.

e Entregar remision para examen médico y posteriormente corroborar resultado de
examen medico
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e Elaborar y entregar carta para apertura de cuenta de nomina, indicando al
colaborador que debe entregar nUmero de cuenta en el &rea de Gestion Humana

e Recibir documentacion comprobando que este completa y entregar documentacion
del colaborador al encargado para apertura de carpeta.

e Obtener informacion sobre tallas para la solicitud de dotacion y EPP, entregando la
informacion oportunamente a la Jefe de Gestion Humana.

e Programar induccién al personal citdndolo oportunamente y enviando cronograma
por correo electrénico a los expositores para que estos conozcan su horario de
intervencion.

e Obtener firma de formatos para afiliacion a EPS, Caja de Compensacion familiar,
Fondo de pensiones posteriormente radicar formularios firmados con las diferentes
entidades.

e Elaborar correctamente el contrato de trabajo entregandolo oportunamente para
revision de la Jefe de Gestion Humana y la Gerencia Financiera y Administrativa.

e Gestionar firma del contrato del representante legal y del colaborador una vez
legalizado con las firmas entregar copia del contrato al colaborador y dejar una
copia del contrato en la carpeta del colaborador.

e Registrar en el Software la informacion de la hoja de vida y del perfil del nuevo
colaborador confirmando que la estructura contable quede correctamente
elaborada.

e Registrar en el software correctamente el fondo de pension y EPS de cada
colaborador, utilizando las certificaciones que se emiten por dichas entidades.

e Contribuir con el calculo de horas extras, recargos nocturnos, dominicales y el
registro de las mismas en el software

e Imprimir comprobantes de pago de los colaboradores de la ciudad y enviar por
correo electrénico los comprobantes de pago del personal de contratistas y a nivel
nacional.

¢ Realizar seguimiento a los contratos de trabajo a término fijo, redactando cartas
para informar la terminacién o la prorroga del contrato. entregando la carta al
colaborador y si es necesario indicarle los trAmites a seguir para su retiro de la
empresa.

¢ Informar al Asistente de Personal (Analista de homina) la terminacién de contratos
a término fijo para efectos de que realice las liquidaciones definitivas respectiva.

¢ Las demas asignadas por su jefe inmediato.

Elaboré: Revisé: Aprobd:

Nombre: Nombre:  Olga Lucia Sanchez Diaz Nombre: Jorge Calderén
Gerente Financiera Y

Cargo: Cargo: Administrativa Cargo: Gerente de General

Fuente: Formato P-12-F05 Perfiles de Cargo, Documentos del sistema de Gestion de Calidad
HOMBRESOLO S.A
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3.4.3. ASISTENTE DE PERSONAL (Analista de Nomina)

Nombre del cargo: Asistente de Personal (Analista Nomina)

Posicion en el organigrama: Proceso administrativo, reportando a la Jefe de
Gestion Humana

Condiciones: Técnico en carreras administrativas, o estudiantes de
administracion de empresas o carreras afines con 4 o mas semestres cursados
con experiencia de 2 afios en actividades administrativas, cursos asociados a la
administracion de personal o experiencia de un afio en areas de Recurso Humano
- manejo de office y paquetes de administracion de nomina.

Cargos que le reportan: Ninguno

Cargos a los que le reporta: Jefe de Gestion Humana, Gerencia financiera y
Administrativa

Requisitos Fisicos: Soportar una carga de trabajo exigente (trabajo bajo presion),
manejo fatiga muscular, esfuerzo fisico estatico, manejo de cargas mental por la
asimilacion de informacion, buena actitud en el trabajo, buen estado animico,
buena capacidad sensorial.

Responsabilidades Incluidas: Responsabilidad sobre los bienes entregados por
la empresa, tratamiento, manejo y confidencialidad de la informacién.
Condiciones de Trabajo: condiciones ambientales normales, manejo del espacio

reducido de la planta fisica de la empresa.
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Tabla 9. Asistente de Personal (Analista Nomina)

‘ Paginalde 2

N/

Perfil del Cargo Codigo: P-12-FO5

HOMBRESOLO®
‘ Revision 05 de: Jun /10
NOMBRE DEL CARGO ASISTENTE PERSONAL (Analista Nomina)
CARGO DEL CUAL DEPENDE JEFE DE GESTION HUMANA
CARGOS QUE LE REPORTAN AUXILIAR DE APOYO
Descripcion del cargo
Recibir novedades de nomina, clasificandolas e ingresandolas correctamente al
1. | software de nomina; una vez registradas todas la novedades de nomina realizar la
entrega oportuna del archivo plano de nomina y de la PILA para revision y pago
oportuno de las mismas.
Educacion
11  Primaria D 14 Tecndlogo D
12 Bachillerato D 15 Profesional I:l
2.
13 Técnico ! 16 Especialista D
Técnico carreras administrativas, o estudiantes de
17 Otros: administracion de empresas o carreras afines con 4 o
mMAas semestres cursados.
Formacion
»1 Conocimientos en
’ Sistemas
3. |22 Conocimientos en Contabilidad |:|
23 Manejo de Software especializado . Cual ? Helissa ndmina
24 Conocimiento en calidad |:|

97



N/

HOMBRESOLO®
25 Mercadeo y ventas |:| ‘
Cursos asociados a la administracion de personal o experiencia de
27 Otros: un afio en areas de recurso humano - manejo de office y paquetes
de administracion de nomina
Experiencia
4 31 General D Tiempo de Experiencia:
32 Especifica . Actividades administrativas Tiempo de Experiencia: 2 Afos
Habilidades
Interpersonales Nivel Minimo Intelectual Nivel Minimo
Comunicacion (Verbal y Escrita) Toma de Decisiones
Trabajo en Equipo Andlisis y Solucién de Problemas
Liderazgo Suspicacia
Proactividad Analisis Numérico
Delegacién Organizacional
Disciplina Planificacion y Organizacion
Integridad Orientacion al Servicio
Intelectual Gestion y Manejo de Recursos
Conocimiento Técnico Pensamiento Estratégico
Funciones y Responsabilidades
e Recibir y clasificar las novedades de nomina segun corresponda, novedades de
ingreso, de retiro, pagos adicionales entre otras.
e Recibir cartas de renuncia y cartas de terminacién de contratos a término fijo,
gestionando carta de aceptacion de renuncia y entregandola al colaborador.
e Elaborar las liquidaciones definitivas de los colaboradores retirados posteriormente
obtener la firma del colaborador y del representante legal, una vez legalizadas las
6. liquidaciones con las firmas, entregarlas a tesoreria y realizar seguimiento al pago

oportuno de las misma. Ademas de corroborar en el software el correcto registro
del personal retirado

Realizar calculo de horas extras, recargos nocturnos y dominicales, compilar
informacion de calculo de las mismas elaboradas por otras personas del area,
ingresandolas al software o verificando su correcto registro en el mismo.

Verificar el correcto registro de novedades de ingreso de personal en el software
hecho por el asistente de personal (analista contratacion)
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e Generar la pre nébmina para revision y aprobacion entregandola oportunamente al
Jefe de Gestion Humana y la Direcciébn Administrativa

e Una vez aprobada la nomina por la gerencia financiera y administrativa generar
archivo plano de la nomina para entregarla a tesoreria

e Entregar provision de la nomina a Contabilidad

e Generar PILA para pago de aportes a seguridad Social y parafiscal

e Verificar si se deben hacer aportes al FIC y liquidarlos

e Aclarar inquietudes a los colaboradores con respecto a la nomina

e Proyectar y realizar seguimiento al pago de prima cada seis meses, intereses a
cesantias y cesantias anuales.

e Las demas asignadas por su jefe inmediato

Elaboro: Reviso: Aprobd:
Nombre: Nombre: Olga Lucia Sanchez Diaz Nombre: Jorge Calderdn
Cargo: Cargo: Gerente Financiera Y Administrativa Cargo: Gerente de General

Fuente: Formato P-12-F05 Perfiles de Cargo, Documentos del sistema de Gestion de Calidad
HOMBRESOLO S.A
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3.4.4. AUXILIAR DE APOYO (Gestor Documental)

Nombre del cargo: Auxiliar de Apoyo (Gestor Documental)

Posicion en el organigrama: Proceso administrativo, reportando a la Jefe de
Gestion Humana

Condiciones: Bachiller académico, comercial o técnico o estudiantes carreras
técnicas o profesionales relacionadas con administracion, gestion humana,
ingenieria industrial y demas afines.

Cargos que le reportan: Ninguno

Cargos a los que le reporta: Jefe de Gestion Humana, Gerencia financiera y
Administrativa

Requisitos Fisicos: Soportar una carga de trabajo exigente (trabajo bajo presion),
manejo fatiga muscular, esfuerzo fisico estatico, manejo de cargas mental por la
asimilacion de informacion, buena actitud en el trabajo, buen estado animico,
buena capacidad sensorial.

Responsabilidades Incluidas: Responsabilidad sobre los bienes entregados por
la empresa, tratamiento, manejo y confidencialidad de la informacion.

Condiciones de Trabajo: condiciones ambientales normales, manejo del espacio
reducido de la planta fisica de la empresa.
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Pagina 1 de 2
[V/ -

) >4"° Perfil del Cargo Cédigo: P-12-FO5
HOMBRESOLO® Revision 05 de: Jun/10
:\:l:r:\/lGI:)RE DEL AUXILIAR DE APOYO (Gestion Documental)
g’;:fﬁn':ﬂ CUAL JEFE GESTION HUMANA
cancos Qs o arucs

Descripcion del cargo

Dar respuesta oportuna a las solicitudes de tramites administrativos realizadas
por los colaboradores, ademas administrar, conservar y suministrar en forma
oportuna la informacion de los colaboradores activos e inactivos manteniendo la
confidencialidad de la informaciébn. Ademas contribuir con el proceso de
seleccion de personal realizando verificacion de referencias laborales y

personales oportunamente.

Educacion

L1 Primaria I:l 14  Tecndlogo

1.2 Bachillerato ! 1.5 Profesional I:I

13 Técnico |:| 16 Especialista I:l

Bachiller académico, comercial o técnico o estudiantes carreras

17 Otros: técnicas o profesionales relacionadas con administracion,
contabilidad, ingenieria industrial y demas afines.

Formacion

21 Conocimientos en Sistemas |:|

22 Conocimientos en Contabilidad |:|

3 23 Manejo de Software especializado ! Cual ? Manejo de Office
. 24 Conocimiento en calidad I:l
25 Mercadeo y ventas I:l
27 Otros:
4. Experiencia
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31 General D Tiempo de Experiencia:

32 Especifica ’_‘ Tiempo de Experiencia:
Habilidades

Interpersonales Nivel Minimo Intelectual jNivel Minimo

>

Comunicacion (Verbal y Escrita) Toma de Decisiones

Trabajo en Equipo Anadlisis y Solucion de Problemas

>

Liderazgo NA Suspicacia

Proactividad Analisis Numérico

Delegacién Organizacional

Disciplina Planificacion y Organizacién
Integridad Orientacion al Servicio
Intelectual Gestion y Manejo de Recursos

z
H HIHHII
z z z z e
HHHH IIHI

Conocimiento Técnico Pensamiento Estratégico

Funciones y Responsabilidades

Dar respuesta oportuna a las solicitudes de tramites administrativos
realizadas por los colaboradores de la empresa, realizando y entregando
oportunamente las certificaciones laborales, impresion de comprobantes de
pago vy planillas de pago de aportes individuales.

Administrar la correspondencia enviada y recibida, dando respuesta oportuna
a las solicitudes recibas y dejando comprobacién de gestion en la carpeta de
correspondencia enviada y recibida.

Realizar el manejo y control de la documentacion de los colaboradores
activos e inactivos de la empresa garantizando el buen almacenamiento,
conservacion, confidencialidad de la informaciéon y la disponibilidad en el
suministro de la misma.

Recibir documentacién completa del colaborador consignandola en una
carpeta entregando la carpeta organizada al asistente de personal para
ingreso de la informacién al Software, posteriormente guardar carpetas en
archivadores en orden alfabético, consignar en la carpeta del colaborador
toda los documentos posteriores a su contratacion en orden cronoldégico.
Almacenar en archivo fisico y magnético los documentos de los
colaboradores retirados verificando que el comprobante de consignaciéon de
la liguidacion definitiva sea el Ultimo documento archivado.

Apoyar el proceso de seleccion de personal realizando la verificacién de
referencias personales y laborales de los aspirantes a ocupar los cargos
disponibles en la empresa, registrando la informacién veraz y entregandola a
la Jefe de Gestion Humana oportunamente.

Mantener actualizada la carpeta de formatos administrativos utilizados por el
area de Gestion Humana y los colaboradores.
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e Las demds asignadas por su jefe inmediato.

Elaboro: Reviso: Aprobd:
N s . N .
Nombre: b:;rn Olga Lucia Sanchez Diaz r;mb Jorge Calderdn
Cari Gerente Financiera Y
Cargo: 9 nte finand Cargo: Gerente de General
o: Administrativa

Fuente: Formato P-12-F05 Perfiles de Cargo, Documentos del sistema de Gestion de Calidad
HOMBRESOLO S.A
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3.4.5. AUXILIAR DE APOYO

Nombre del cargo: Auxiliar de Apoyo

Posicion en el organigrama: Proceso administrativo, reportando a la Jefe de
Gestion Humana

Condiciones: Bachiller académico, comercial o técnico o estudiantes carreras
técnicas o profesionales relacionadas con administracion, gestion humana,

ingenieria industrial y demas afines.
Cargos que le reportan: Ninguno

Cargos a los que le reporta: Jefe de Gestion Humana, Gerencia financiera y

Administrativa

Requisitos Fisicos: Soportar una carga de trabajo exigente (trabajo bajo presion),
manejo fatiga muscular, esfuerzo fisico estatico, manejo de cargas mental por la
asimilacion de informacion, buena actitud en el trabajo, buen estado animico,
buena capacidad sensorial.

Responsabilidades Incluidas: Responsabilidad sobre los bienes entregados por
la empresa, tratamiento, manejo y confidencialidad de la informacion.
Condiciones de Trabajo: condiciones ambientales normales, manejo del espacio

reducido de la planta fisica de la empresa.
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Tabla 11. Auxiliar de Apoyo

Paginalde?2
N

Perfil del Cargo Codigo: P-12-FO5

HOMBRESOLO® »
Revision 05 de: Jun/10

NOMBRE DEL CARGO | AUXILIAR DE APOYO
CARGO DEL CUAL DEPENDE | JEFE DE GESTION HUMANA
CARGOS QUE LE REPORTAN |

Descripcion del cargo

Brindar apoyo los procesos del area de Gestion Humana en general,
realizando asesorias sobre inclusiobn de beneficiarios a los colaboradores,
1. |recibiendo planillas de prestacion de servicio para el calculo de horas extras,
recargos nocturnos y dominicales, entregando la informacion calculada
oportunamente para el registro en el software de nomina; ademas de contribuir
en el disefio e implementacion de indicadores de gestion del area.

Educacion

L1 Primaria |:| 14  Tecndlogo |:|
12 Bachillerato - 15 Profesional |:|

2. |13 Técnico [ ] 16 Especialista ]
Bachiller académico, comercial o técnico o estudiantes
carreras  técnicas o profesionales relacionadas con
administracion, contabilidad, ingenieria industrial vy
demas afines.

17 Otros:

Formacion

2.1 Conocimientos en Sistemas

2 Conocimientos en |:|

Contabilidad

53 Manejo de Software
3. |™° especializado

24 Conocimiento en calidad |:|

25 Mercadeo y ventas

Cual ? Manejo de Office

2.7 Otros:

Experiencia

4. |31 General |:| Tiempo de Experiencia:

3.2 Especifica |:| Tiempo de Experiencia:
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Habilidades

Interpersonales Nivel Minimo Intelectual Nivel Minimo

Toma de Decisiones
Analisis y Solucién de Problemas
Suspicacia
Anadlisis Numérico

Comunicacion (Verbal y Escrita)
Trabajo en Equipo
Liderazgo

5. Proactividad

Delegacion Organizacional

Disciplina Planificacion y Organizacién
Integridad Orientacion al Servicio
Intelectual Gestion y Manejo de Recursos

F EREEERE

Pensamiento Estratégico

Conocimiento Técnico

Funciones y Responsabilidades

e Brindar apoyo al proceso de contratacion realizando asesorias sobre
inclusién de beneficiarios, ademas de reportar la informacion a las
diferentes entidades e informar al colaborador cuando el tramite haya
finalizado con éxito.

e Contribuir con el seguimiento al desempefio de los colaboradores,
verificando la aplicacién de las evaluaciones de periodo de prueba y de
competencias, consolidar dicha informacion y entregar el resultado a la
Jefe de Gestibn Humana para su gestion ante Gerencia Financiera y
Administrativa quien determina la prorroga o terminacion de contratos.

e Brindar apoyo al proceso de nomina contribuyendo en la recepcion de

6. planillas de prestacion de servicio y realizando el calculo de horas extras.
recargos nocturnos, dominicales, entregando la informacion
oportunamente para el registro en el software.

e Apoyar el disefio e implementacion de indicadores de gestion para el area
de Gestion Humana, consolidando la informacion y entregandola
oportunamente al Jefe de Gestidbn Humana para su analisis, seguimiento
e implementacion.

¢ Realizar la sistematizacién de las solicitudes de permiso con el objetivo de
obtener informacion veraz que contribuya con el seguimiento al
ausentismo de los colaboradores.

¢ Las demas asignadas por su jefe inmediato

Elaboro: Reviso: Aprobd:

Nombre s . ’
Nombre: . Olga Lucia Sanchez Diaz Nombre: Jorge Calderén
Cargo: Cargo: Gerente Financiera Y Administrativa Cargo: Gerente de General

Fuente: Formato P-12-F05 Perfiles de Cargo, Documentos del sistema de Gestién de Calidad HOMBRESOLO
S.A
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4. CONCLUSIONES

A continuacioén se realiza la presentacion de las conclusiones obtenidas durante el
desarrollo de trabajo de pasantia:

La elaboracién del Manual de Funciones y el Analisis de Cargos del area de
Gestion Humana de la empresa HOMBRESOLO S.A se realizé con el objetivo de
brindar informacion que contribuya al mejoramiento sustancial de los procesos y la
identificacion de funciones propias de cada cargo lo que permite una asignacién
de responsabilidades en forma equilibrada.

El diagnostico del estado actual de los procesos del area de Gestion Humana de
la empresa HOMBRESOLO S.A, permitio identificar y evidenciar que hay
actividades enmarcadas como procesos, es por ello que se desarrolla una
propuesta de reestructuracion que contribuye al mejoramiento de los procesos,
dentro de la misma se describen las actividades que se desarrollan en cada uno
de los procesos del area de Gestion Humana en forma detallada, clara y concisa
para una mejor comprension y ejecucion de las mismas.

Con la determinacion del estado actual de las funciones asignadas a los cargos
del area de Gestion Humana se encuentra que hay dos cargos nuevos, los cuales
no tienen funciones descritas por que estan bajo la misma denominacién de
cargos existentes en el area, con la aplicacion de la “encuesta analisis y
descripcion de cargos”, entrevistas personales y la observacion directa; se
establecieron las funciones para cada uno de estos cargos, y posteriormente se
llevé a cabo el analisis, redistribucion y complemento de las funciones de los
cargos existentes.

El analisis y descripcion de los cargos permitio identificar atributos y requisitos de
cada uno de los integrantes del area de Gestibn Humana de la empresa
HOMBRESOLO S.A., para desarrollar eficientemente las funciones vy
responsabilidades que le sean asignadas.
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5. RECOMENDACIONES

Es importante que la organizacion tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones que surgen durante el desarrollo del trabajo de pasantia:

Realizar la implementacion de la propuesta reestructuracion y mejoramiento de los
procesos permitira que la ejecucidbn de las actividades y procedimientos
enmarcados dentro de los mismos se realice con mayor eficiencia.

Al analizar el organigrama de la empresa solo se encuentra un asistente de
personal y un auxiliar de apoyo, realmente en el area hay dos asistentes de
personal y dos auxiliares de apoyo lo cuales cumplen funciones diferentes es por
ello que plantea un nuevo organigrama para el area de Gestion Humana, por ello
se hace necesario que la empresa piense en dar diferente denominacion a cada
cargo.

Es importante que los integrantes del area de Gestion Humana revisen
periddicamente el Manual de Funciones y analisis de cargos y de esta manera
conozcan sus funciones y responsabilidades, las cuales deben ser ejecutadas
oportunamente, evitando demoras y retrasos en el desarrollo de las mismas.

Se hace necesario que se realice una constante actualizacion del Manual de
Funciones y Andlisis de Cargos, porque siempre habra mejores maneras de
implementar los procesos y procedimientos dentro del area y de asignar funciones
y responsabilidades a cada integrante del area.
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