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REVISIÓN A LOS PROCESOS DE GESTIÓN HUMANA MEDIANTE UN MODELO DE GESTIÓN POR COMPETENCIAS, PARA EL AJUSTE O LEVANTAMIENTO DE UNA PROPUESTA PARA ESTRUCTURAR PERFILES POR COMPETENCIAS PARA LA PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA.













INTRODUCCIÓN

Un perfil ocupacional, es una descripción de las habilidades que un profesional o trabajador debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo.
Un manual de funciones, es un Documento que especifica requisitos para el cargo, interacción con otros procesos, responsabilidades y funciones.
Con este trabajo se busca afianzar los conocimientos adquiridos al momento de estructurar perfiles y manual de funciones, para aplicarlos en un futuro al campo laboral teniendo en cuenta las necesidades que se presenten en la organización.
En este trabajo pretendemos desarrollar la planificación en cuanto a estructuración de perfiles y manual de funciones a la empresa SEPE S.A y así solventar dicho departamento, aportando desde lo teórico-práctico.
Adicional a esto implementaremos nuevas técnicas como son las TICS, con el fin de que SEPE S.A, sea una empresa reconocida por su agilidad, innovación y calidad.











PLANEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa SEPE S.A al estar tan prematura en el mercado, presenta diferentes falencias en el proceso de estructuración de perfiles y manual de funciones, ya que no tiene la suficiente experiencia para satisfacer las necesidades de los clientes externos e internos. Teniendo en cuenta los avances que se han venido teniendo con el paso del tiempo, es necesario que se adquieran y diseñen perfiles por competencias, ya que esto beneficiaría de manera positiva al crecimiento de la misma organización; para lograr ésto se implementará una encuesta en donde se conocerá el estado actual de las empresas para ya luego proceder a una tabulación que arrojen indicadores con los cuales se puedan tomar decisiones, estrategias y planes para el mejoramiento de falencias que se presenten, con el fin de el continuo progreso de la organización en general.













OBJETIVOS

 OBJETIVO GENERAL 

Implementar metodologías y estrategias tecnológicas para dicho proceso de acuerdo a los conocimientos adquiridos y así aportar grandes y novedosos cambios a la organización, logrando que SEPE sea una empresa que facilite personal calificado y excelente en cuanto atención y calidad.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

·  Elaborar cargos y manual de funciones requeridos en las empresas solicitantes a fin de suplir las necesidades en cuanto al personal.
· Realizar diversas actividades para el reconocimiento de las capacidades, actitudes y aptitudes del personal para los cargos requeridos.
· Definir las actividades en el manual de funciones para cada cargo, de forma estructurada y específica.
· Proponer distintas estrategias de mejoramiento en el momento de estructurar cargos para sus respectivas áreas teniendo en cuenta las funciones que la empresa solicite.







JUSTIFICACIÓN

Este trabajo es realizado con la importancia de suplir necesidades a nivel de personal en las empresas, y poco a poco ir adquiriendo conocimientos más amplios acerca de lo que es y para que sirve la estructuración de cargos y manuales de funciones.

















POBLACIÓN Y MUESTRA

La población selecta para la realización de la encuesta es la ficha 554528 de talento humano, en la cual se sacará una muestra de la empresa LEMIS, esta se le aplicará al área de talento humano y directiva.


















METODOLOGÍA

1. Fase

Conocer el estado de la estructuración de perfiles y manual de funciones, verificando que sean acordes a la misión y visión de la empresa, con el fin de implementar nuevas estrategias y así suplir las necesidades, para el alcance de las mejoras continuas y cumplimiento de los objetivos planteados.

2. Fase

De acuerdo a las necesidades observadas en la empresa en el área de estructuración de perfiles y manual de funciones, será evaluado a través de encuestas a los empleados, buscando optimizar las soluciones requeridas.

















MARCO TEÓRICO


El Manual de funciones y la estructuración de cargos por competencias es una descripción de las tareas o funciones que desempeña el ocupante de un cargo; un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de la organización que han adoptado, y que sirve como guía para todo el personal. Siendo fuente de información básica para la gestión de los recursos humanos de la organización logrando la verificación de dichos cargos.
El análisis de cargos es una verificación comparativa de las exigencias (requisitos) que dichas tareas o funciones imponen al ocupante. Su importancia radica al Desarrollar los perfiles de los cargos considerados en el CAP, a fin que el personal conozca su ubicación, dependencia, jerarquía, responsabilidad y requisitos mínimos para el cargo específico.
Tener una buena estructuración del cargo y claras las funciones, Contribuye a realizar el seguimiento, la evaluación y el control de las actividades de cada cargo. 
Permite a los trabajadores realizar mejor y con mayor facilidad sus labores, si conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y los requisitos necesarios para hacerlas bien. La estructuración de cargos y manual es importante porque supera la duplicidad, las superposiciones e interferencias orientando a la eficiencia y eficacia.










ALCANCE

· Observando las necesidades de la empresa nos damos cuenta que en el proceso de estructuración de cargos hay actividades que podrían aportar a un más a una calidad del desempeño de los empleados, dentro de estos aspectos faltantes están, estructuración de cargos por competencias, y las evidencias de todos los manuales de funciones y procedimientos de cada puesto de trabajo, esto con el fin de identificar cual son las habilidades y competencias que cada empleado debe tener a la hora de desempeñar sus labores en la empresa, a fin de tener una mejor calidad laboral, un mejor orden jerárquico, y un mejoramiento continuo, ya que se tendría claro los objetivos y la razón de ser de cada cargo.
· La propuesta a realizar pretende responder a las necesidades de los clientes tanto internos como externos, debido a que la empresa SEPE se dedica a prestar servicio de selección de personal, y por tanto se debe tener una buena estructuración de cargos por competencias, logrando un mejor orden de todos los cargos requeridos.  Para lograr esto se presentara la propuesta para la estructuración de perfiles por competencias y la documentación de  toda esta actividad, en un tiempo estimado de 5 meses.















DIAGNÓSTICO

· Se observó que no hay una correcta estructuración de cargos por competencias y manual de funciones y procedimientos, ya que no hay un personal idóneo  para la elaboración de estos.
· Se evidencia en las actividades que desempeñan los empleados del cliente interno y externo, porque no tienen clara la importancia de cada función a realizar.
· Se presenta una mala documentación en el proceso – diagnostico lo cual no facilita el buen manejo de la información y una correcta selección de personal




















DISEÑO DE PROPUESTA.
Se pretende contribuir al mejoramiento del bienestar laboral de todos los empleados y evitar la rotación de personal de los cargos requeridos por la empresa, realizando estrategias  de mejoramiento continuo para la estructuración de cargos ya que de estos depende la eficacia de los antes mencionado.
Para el logro satisfactorio de esto se realizara actividades como:
· Capacitación sobre como estructurar un perfil por competencias teniendo en cuenta el objetivo de cada uno de estos.
· Definir de manera específica las funciones y competencias de cada cargo.
· Realizar manual de funciones de estructuración de cargos por competencias.
· Evaluar la realización de lo anterior.
· Documentar y sistematizar los procesos.










FASE ll


	NOMBRE DEL CARGO: Gerente

	CODIGO DE CARGO:011

	Misión:
Dirigir y controlar todos los procesos comerciales y financieros, creando políticas estratégicas que contribuyan a la buena rentabilidad de la organización, generando una óptima imagen a sus clientes internos y externos.

	Depende de: Nadie

	Tiene a cargo a: Toda el área administrativa

	Formación básica: Profesional en administración

	Formación complementaria:- Formación profesional integral
· Manejo de TICS
· Manejo segundo idioma:
	habla
	escucha
	escritura
	lectura

	 buena
	buena
	Buena
	buena




	Experiencia: 3 años

	

	
REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	X
	
	
	

	Impresora
	X
	
	
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	
	X
	
	

	

RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	
	X
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información en el cómputo.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	X
	
	
	Es el que dirige todo el personal de la empresa

	Manejo de dinero
	X
	
	
	Tiene que tener control de todo el dinero que entra y sale de la empresa

	Información Confidencial
	X
	
	
	Tiene a cargo toda la información que se maneja en la empresa

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	Es autónoma 




FUNCIONES:
· Dirigir, coordinar, supervisar y dictar normas para el eficiente desarrollo y cumplimiento de las actividades de la empresa
· Velar por la correcta recaudación e inversión de los recursos de la organización y empleados.
· Planificar los objetivos generales y específicos de la empresa
· Tomar decisiones que favorezcan al buen desempeño en todos los procesos de la organización
· Analizar y solucionar todos los problemas que se presente en las áreas de la empresa.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONES:
· Integridad
· Compromiso con la organización:
· Disciplina.
· Adaptación al cambio.
· Trabajo en equipo y colaboración.
· Orientación a resultados.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.
· Análisis de problemas: identificar y reconocer la información significativa de la empresa diagnosticando sus posibles causas y dando soluciones a ellas.
· Planeación: determinar metas y estrategias que contribuyan a las acciones realizadas en cada área, logrando todos los objetivos de la empresa.
· Toma de decisiones: asumir un rol como orientador para el logro de objetivos eligiendo alternativas que permitan la satisfacción en los procesos
· Visión: tener la habilidad de anticiparse a las situaciones, creando estrategias para beneficio de la empresa.
· Dirección y desarrollo de personal: favorecer el desarrollo de todos los colaboradores que estén a su cargo, mejorando la calidad y optimizando cada proceso que se desarrolle en la organización.




	NOMBRE DEL CARGO: Asistente de Gerencia

	CODIGO DE CARGO:

	Misión:
Apoyar todos los procesos administrar y documentales, logrando una mayor confidencialidad y seguridad, además de ser una pieza clave en las relaciones interpersonales, en la toma de decisiones y en las soluciones a problemas que se presenten.

	Depende de: Gerente

	Tiene a cargo a:

	Formación básica: tecnóloga en asistencia administrativa

	Formación complementaria:
· Manejo de TICS
· Manejo segundo idioma:
	habla
	escucha
	escritura
	lectura

	 buena
	buena
	Buena
	buena




	Experiencia: 2 años 

	

	
REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	x
	
	
	

	Impresora
	X
	
	
	

	Celular
	
	X
	
	

	Fax
	
	X
	
	

	
RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	
	X
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información en el cómputo.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	
	X
	
	

	Manejo de dinero
	
	X
	
	

	Información Confidencial
	
	X
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	
	
	
	Es autónoma 






FUNCIONES:
·  Llevar el control de gerencia.
· Apoyar la logística de eventos.
· Contestar y analizar las llamadas recibidas.
· Organizar y controlar el archivo físico y computacional.
· Tramitar y realizar el pago de servicios contratados.
· Proporcionar información a otras gerencias y jefaturas.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONES:
· Integridad
· Compromiso con la organización:
· Disciplina.
· Adaptación al cambio.
· Trabajo en equipo y colaboración.
· Orientación a resultados.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.
· Sentido de la urgencia: priorizar y realizar tareas en breves plazos de tiempo, cuando se percibe la necesidad de hacerlo.
· Tenacidad: persistir para lograr las metas organizacionales.
· Comunicación asertiva: dar a entender la idea a transmitir yo sea de forma escrita, oral o no verbal.
· Atención al cliente: satisfacer las necesidades  de mejor manera que se perciben de los clientes.
· Adaptabilidad: modificar la conducta para alcanzar objetivos cuando surgen datos o cambios en el entorno.







	NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Gestión Humana

	CÓDIGO DE CARGO: 112

	Misión:
Tener una visión estratégica en el proceso de incorporación de nuevos empleados, orientación al desempeño de las labores dando cumplimiento a la misión y objetivos que tiene la empresa en cuanto al préstamo de servicios.
Además de evaluar permanentemente la efectividad organizacional, proponiendo indicadores, soluciones y ajustes cuando se presente la necesidad

	Depende de: Gerente

	Tiene a cargo a: Auxiliar de Gestión Humana, Mensajero

	Formación básica: Profesional en Recursos Humanos o carreras a fin.

	Formación complementaria:
· Manejo de TIC´S
· Manejo segundo idioma:
	Habla
	Escucha
	Escritura
	Lectura

	Buena
	Buena
	Buena
	Buena




	Experiencia: Mínimo 2 años desempeñando el cargo. 

	
REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	RECURSOS 
	
	
	
	

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	X
	
	
	

	Impresora
	
	
	X
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	
	
	X
	

	
RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	
	X
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	X
	
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información a la cual tiene acceso.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	X
	
	
	Es el encargado de seleccionar el personal, y diferentes actividades que tiene que ver con el personal.

	Manejo de dinero
	
	X
	
	

	Información Confidencial
	X
	
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	Es autónoma. 




FUNCIONES:
· Administrar el proceso de selección.
· Optimizar las relaciones, entre el personal de la empresa.
· Realizar Gestión integral del equipo humano tanto de los clientes internos como externos.
· Formular lineamientos para el desarrollo del plan de recursos humanos, con aplicación de indicadores de gestión.
· Supervisar los procesos de la administración del personal (novedades), tales como asistencia, incidencias, incapacidades, sanciones.


COMPETENCIAS ORGANIZACIONES:
· Integridad
· Compromiso con la organización:
· Disciplina.
· Adaptación al cambio.
· Trabajo en equipo y colaboración.
· Orientación a resultados.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Liderazgo de personas: orientar adecuada y eficazmente al personal en el logro de objetivos tanto generales como propios del cargo.
· Comunicación asertiva: dar a entender la idea a transmitir yo sea de forma escrita, oral o no verbal.
· Sentido de la urgencia: priorizar y realizar tareas en breves plazos de tiempo, cuando se percibe la necesidad de hacerlo.
· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.
· Planeación: Diseñar estrategias que fortalezcan las acciones realizadas en cada área, contribuyendo a un buen desempeño laboral.
· Análisis de problemas: identificar problemas presentes en la organización para crear las estrategias más acordes para la oportuna solución de dichos problemas.





	NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Gestión Humana.

	CODIGO DE CARGO: 1342

	Misión:
Apoyar todos los procesos de gestión humana y documentar todo lo que allí se hace, además de ser una pieza clave en las relaciones interpersonales, y en el apoyo de dar soluciones a problemas que se presenten.

	Depende de: Jefe de Gestión Humana

	Tiene a cargo a: Nadie

	Formación básica: Técnico (a) en Gestión humana o carreras a fin.

	Formación complementaria:
· Manejo de TIC´S
· Manejo segundo idioma:
	Habla
	Escucha
	Escritura
	Lectura

	Buena
	Buena
	Buena
	Buena




	Experiencia: Mínimo 1 año desempeñando el cargo. 

	
REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	RECURSOS 
	
	
	
	

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	
	
	X
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	x
	
	
	

	Impresora
	X
	
	
	

	Celular
	
	X
	
	

	Fax
	
	
	X
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	
	X
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	X
	
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información a la cual tiene acceso.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	
	X
	
	

	Manejo de dinero
	
	X
	
	

	Información Confidencial
	
	X
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	
	
	
	Es autónoma. 




FUNCIONES:
· Verificar las referencias de los aspirantes a los cargos. 
· Mantener actualizado los archivos del personal que ha recibido capacitaciones.
· Actualizar y registrar en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias y demás información relacionada con la organización.
· Participar con el análisis en la elaboración, organización y ejecución de programas y/o actividades de prevención social, higiene y seguridad en el trabajo, recreación y bienestar social para el trabajador.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONES:
· Integridad
· Compromiso con la organización:
· Disciplina.
· Adaptación al cambio.
· Trabajo en equipo y colaboración.
· Orientación a resultados.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Sentido de la urgencia: priorizar y realizar tareas en breves plazos de tiempo, cuando se percibe la necesidad de hacerlo.
· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.
· Análisis de problemas: identificar problemas presentes en la organización para crear las estrategias más acordes para la oportuna solución de dichos problemas.
· Tenacidad: persistir para lograr las metas organizacionales con la solución más oportuna.
· Atención al cliente: satisfacer las necesidades  de mejor manera que se perciben de los clientes externos de la organización, que requieren de nuestros servicios.
· Adaptabilidad: modificar la conducta y saber actuar de manera correcta y coherente para alcanzar objetivos cuando surgen datos o cambios en el entorno.








	NOMBRE DEL CARGO: Contador

	CODIGO DE CARGO: 1111

	Misión: Suministrar a la gerencia información financiera contable, útil y oportuna para la toma de decisiones de la organización,




	Depende de: Gerente

	Tiene a cargo a: Auxiliar contable

	Formación básica: Contador profesional

	Formación complementaria: Manejo de las tics
-Segundo idioma: Ingles
	habla
	escucha
	escritura
	lectura

	 buena
	buena
	Buena
	buena






	Experiencia: 3 años como mínimo.

	REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	RECURSOS 
	
	
	
	

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	X
	
	
	

	Impresora
	X
	
	
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	X
	
	
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	X
	
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	LUGAR EN QUE SE TRABAJA
	
	
	
	

	Interior
	X
	
	
	

	Exterior
	
	X
	
	

	Elevado
	
	X
	
	

	Otro
	
	
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	

	Equipos
	X
	
	
	

	Manejo de personal
	X
	
	
	

	Manejo de dinero
	X
	
	
	

	Información confidencial
	X
	
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	



FUNCIONES:
· Prestar un servicio profesional y calificado en materia contable, financiera, tributaria y legar al sector industrial, comercial, servicios y a la sociedad en general de una manera oportuna, eficiente y eficaz.
· Cumplir con los deberes formales y obligaciones tributarias.
· Recopilar todos los registros y luego presentar una interpretación a fin de mostrar con eficacia para saber si la empresa sufre algún defecto o debe mejorar en otros aspectos.
· Presentar informes a la gerencia sobre los resultados de las situaciones de la empresa

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
· Integridad
· Compromiso con la organización
· Disciplina
· Trabajo en equipo / colaboración
· Adaptación al cambio
· Orientación al resultados
COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Análisis numérico y de problemas: Tener la capacidad para analizar los problemas existentes en la empresa.
· Experticia personal: Aplicar conocimiento profesional en la resolución de problemas.
· Transparencia: Manejar discreción en la organización para poder tener un ambiente ameno.
· Desarrollo y apoyo de colaboradores: Ayudar de buena forma a las personas que trabajen en la organización, que tengan algunos problemas.
· Toma de decisiones: Analizar, evaluar y reunir alternativas para algún problema existente.
· Planeación y organización: Determinar las metas a corto, mediano y largo plazo para poder alcanzarlas.



	NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar contable

	CODIGO DE CARGO: 1331

	Misión: Generar información financiera para la toma de decisiones y control del área contable.






	Depende de: Contador

	Tiene a cargo a: 

	Formación básica: Tecnólogo en contabilidad y finanzas

	Formación complementaria: - Manejo de las tics
· Manejo de sistemas contables como Mastercont y Mastercard




	Experiencia: Mínimo 2 años

	REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	X
	
	
	

	Impresora
	X
	
	
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	X
	
	
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	X
	
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	LUGAR EN QUE SE TRABAJA
	
	
	
	

	Interior
	X
	
	
	

	Exterior
	
	X
	
	

	Elevado
	
	X
	
	

	Otro
	
	
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	

	Equipos
	X
	
	
	

	Manejo de personal
	
	X
	
	

	Manejo de dinero
	X
	
	
	

	Información confidencial
	X
	
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	



FUNCIONES:
· Presentar informes al contador sobre los resultados de la situación financiera de la empresa.
· Diseñar los procedimientos financieros aplicándolos a hechos reales.
· Asistir a las reuniones a las cuales sea convocado, participando activamente.
· Analizar el manejo de las finanzas de la organización.
· Velar por la adecuada conservación y archivo de los soportes de la información contable y los libros auxiliares y oficiales conforme a las normas legales vigentes.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
· Integridad
· Compromiso con la organización
· Disciplina
· Trabajo en equipo / colaboración
· Adaptación al cambio
· Orientación al resultados

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Análisis numérico: Capacidad para analizar y presentar informes numéricos.
· Atención al detalle: Analizar información adquirida a fin de aplicar acciones correctivas y preventivas cuando sea necesario.
· Comunicación asertiva: Utilizar de manera adecuada y coherente la escucha, la comunicación verbal y no verbal para entablar buenas relaciones con las demás personas.
· Resolución: Brindar de manera rápida y eficaz soluciones o problemas.
· Transparencia: Manejar discreción con el manejo de la información de la empresa


	NOMBRE DEL CARGO: Psicólogo

	CODIGO DE CARGO:

	Misión:
Desarrollar métodos que contribuyan a lograr un buen ambiente laboral para alcanzar el rendimiento y la satisfacción de los empleados, al igual implementar estrategias en programas de selección tanto para la empresa SEPE S.A como para empresas clientes, garantizando impacto en nuestra empresa y servicio.

	Depende de: Gestor del talento humano

	Tiene a cargo a:

	Formación básica: profesional

	Formación complementaria:
· Manejo de TICS
· Manejo segundo idioma:
	habla
	escucha
	escritura
	lectura

	 buena
	buena
	Buena
	buena




	Experiencia: 2 años 

	

	RECURSOS 
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES 

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	X
	
	
	

	Escritorio
	X
	
	
	

	Silla
	X
	
	
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	X
	
	
	

	Teléfono
	x
	
	
	

	Impresora
	
	X
	
	

	Celular
	
	X
	
	

	Fax
	
	X
	
	

	
RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	
	X
	
	

	Químicos

	
	X
	
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	
	X
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	
	X
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	
	X
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	X
	
	
	Contraseñas con las que guarda la información en el cómputo.

	Equipos
	X
	
	
	El cómputo y software con el que trabaja

	Manejo de personal
	X
	
	
	Es el encargado de seleccionar el personal

	Manejo de dinero
	
	X
	
	

	Información Confidencial
	
	X
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	
	
	
	Es autónoma 




FUNCIONES:
· Apoyar el proceso de selección.
· Optimizar las relaciones, entre el personal de la empresa.
· Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar, diagnosticar y resolver los problemas de las interacciones humanas dentro de la organización.
· Investigar, identificar y modificar acciones que impactan en la eficiencia de la organización.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONES:
· Integridad
· Compromiso con la organización:
· Disciplina.
· Adaptación al cambio.
· Trabajo en equipo y colaboración.
· Orientación a resultados.

COMPETENCIAS FUNCIONALES:
· Manejo de la información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales que dispone.
· Análisis de problemas: identificar problemas en el clima organizacional para crear estrategias que beneficien y mejoren dichos problemas.
· Liderazgo de personas: orientar adecuada y eficazmente al personal para logro de la empresa.
· Comunicación asertiva: dar a entender la idea a transmitir yo sea de forma escrita, oral o no verbal.
· Sentido de la urgencia: priorizar y realizar tareas en breves plazos de tiempo, cuando se percibe la necesidad de hacerlo.
· Construcción de relaciones: establecer y mantener relaciones con grupos de personas dentro o fuera de la organización y así contribuir a un buen clima organizacional.




	NOMBRE DEL CARGO: Mensajero

	CODIGO DE CARGO: 1111

	Misión: Enviar correspondencia y diversas encomiendas en nombre de la organización, utilizando los medios de transporte necesarios para hacer entregas oportunas y de forma segura



	Depende de: Asistente administrativa

	Tiene a cargo a: 

	Formación básica: Bachillerato completo

	Formación complementaria: 
· Manejo de TICS
· Manejo segundo idioma:
	habla
	escucha
	escritura
	lectura

	 buena
	buena
	Buena
	buena




	Experiencia: Mínimo 1 año 

	REQUISITOS
	SI
	NO
	NO APLICA
	OBSERVACIONES

	RECURSOS 
	
	
	
	

	FÍSICOS

	
	
	
	

	Oficina
	
	
	X
	

	Escritorio
	
	
	X
	

	Silla
	
	
	X
	

	TECNOLÓGICOS

	
	
	
	

	Computador/Laptop
	
	
	X
	

	Teléfono
	
	
	X
	

	Impresora
	
	
	X
	

	Celular
	X
	
	
	

	Fax
	
	
	X
	

	RIESGOS OCUPACIONALES
	
	
	
	

	Físicos

	X
	
	
	

	Químicos

	
	
	X
	

	Ergonómicos

	X
	
	
	

	Mecánicos

	X
	
	
	

	Psicosocial

	X
	
	
	

	Arquitectónico

	
	X
	
	

	Biológico
 
	
	X
	
	

	Tránsito y Público

	X
	
	
	

	LUGAR EN QUE SE TRABAJA
	
	
	
	

	Interior
	
	X
	
	

	Exterior
	X
	
	
	

	Elevado
	
	X
	
	

	Otro
	
	
	
	

	RESPONSABILIDADES
	
	
	
	

	Seguridad informática
	
	
	X
	

	Equipos
	X
	
	
	

	Manejo de personal
	
	
	X
	

	Manejo de dinero
	X
	
	
	

	Información confidencial
	X
	
	
	

	Seguridad y salud ocupacional
	X
	
	
	





FUNCIONES:

· Llevar documentación a los proveedores, clientes o algunos lugares indicados.
· Conocer la ubicación de las distintas direcciones de la ciudad.
· Buen motociclista, conservando las respectivas reglas que exige el transito.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:
· Integridad
· Compromiso con la organización
· Disciplina
· Trabajo en equipo / colaboración
· Adaptación al cambio
· Orientación al resultados


COMPETENCIAS FUNCIONALES:

· Sentido de urgencia: Colaborar en las distintas situaciones con respecto al cargo.
· Resolución: Brindar de manera rápida y eficaz soluciones a problemas, realizando acciones de mejoramiento.
· Comunicación asertiva: Utilizar de forma adecuada y coherente la escucha, comunicación verbal para tener buenas relaciones con las personas.







CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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CONCLUSIONES

· Se afianzó los conocimientos sobre como diagnosticar el proceso de estructuración de perfiles, y aplicar planes de mejoramiento que contribuyeran al mejor desempeño.
· Es importante que todas las empresas tengan documentado y claro todos los procesos de gestión humana, para lograr un mejor desempeño de todos los empleados de la organización.
· Se aplicaron los conocimientos sobre como estructurar cargos por competencias y crear manual de funciones y procedimientos.
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RECOMENDACIONES 

· La empresa no solo se debe concentrar en prestar servicios, sino también en el bienestar laboral y evitar la rotación de personas con el fin de que cumplan eficazmente con sus funciones conociendo la importancia de cada una, logrando calidad en su prestaciones de servicios.
· Se debe tener en cuenta que para evaluar un cargo es necesario identificar primero las necesidades que se requieran en la empresa a la hora de estructurar las funciones, diseñando los cargos por competencias.
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HACER VERIFICAR ACTUAR

ACTIVIDAD PROGRAMADA METODOLOGIA RESPONSABLE DURACION ENE FEB MAR ABR MAYO

JUN

JUL AGO SEP OCT NOV DIC

EVIDENCIAS DE LA 

ACTIVIDAD

FECHA DE 

VERIFICACION

META

Capacitación 

sobre como 

estructurar un 

perfil por 

competencias 

teniendo en 

cuenta el 

objetivo de cada 

uno de estos.

Contratar 

outsourcing para 

realizar dicha 

actividad.

Gestión humana  20 días 

del 1 

al 20

Documento sobre la 

capacitación 

realizada.

21-feb

Recibir una guía 

para mejorar el 

proceso en la 

organización.

Todas las áreas

Definir de 

manera 

específica las 

funciones y 

competencias de 

cada cargo.

El area de gestión 

humana analizará 

cada cargo y 

ralizará una lista de 

chequeo de cuales 

son las funciones 

que debera tener 

cada uno de ellos.

Gestión humana  Un mes 5 5

Lista de chequeo y 

documento con las 

funciones y 

competencias 

especificadas. 

06/03/2013

Tener claros los 

objetivos y las 

competencias 

de cada cargo.

Todas las áreas

Realizar manual 

de funciones de 

estructuración de 

cargos por 

competencias.

Se diseña los 

manuales de 

funciones  y los 

cargos por 

competencias 

teniendo en cuenta 

la importancia y la 

necesidad de cada 

uno.

Gestión humana  6 meses 8 8

Documento del 

manual de funciones 

estructurado.

09-sep

Tener manual 

de funciones y 

perfiles 

estructurados 

correctamente 

para tener una 

claridad en 

responsabilidad

es.

Todas las áreas

Evaluar la 

realización de las 

actividades 

anteriores.

Hacer un análisis 

de los procesos 

realizados para 

tomar acciones 

correctivas.

Gestión humana  Un mes 10 10

Bitácoras de las 

mejoras a realizar.

11/10/2013

Tener buenos 

resultados y 

mejoramiento 

continuo.

Todas las áreas

Documentar y 

sistematizar los 

procesos 

realizados en las 

anteriores 

actividades.

Documentar  todos 

los procesos de 

estrucutración de 

acuerdo a los 

cargos de la 

emrpesa, en 

software.

Gestión humana  3 semanas 

del 1al 

24

Resgistro digital de 

los documentos de 

las actividades y 

procesos. 

25/11/2013

Tener un 

registro de los 

procesos 

realizados para 

mejorarlos 

continuamente.

Todas las áreas

PLANEAR
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