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RESUMEN

El proposito de la realizacion de este trabajo de titulacion es el mejoramiento
del manual de funciones y perfiles de cargo del area de talento humano, el cual nos
permita contar con una herramienta holistica que nos provea de informacion
necesaria para la administracion de nuestro talento humano, la cual posea un
contenido detallo sobre las funciones que se desempefian por puesto, los
conocimientos necesarios para el desarrollo de cada una de las funciones o
actividades, la instruccion formal que se requiere para ejecutar las actividades
diarias, sumado del nivel de experticia que requiere el puesto y las competencias,
habilidades o conocimientos que debe poseer el colaborador para desenvolverse en

su puesto de trabajo.

Cabe mencionar que siempre una actualizacion viene acompafiada de un
proceso de cambio parcial sobre la gestion de la herramienta, donde el punto de
partida es realizar un analisis de los perfiles de puesto existentes en el area, para
posteriormente realizar la recoleccion de informacion, con la asistencia de
herramientas como entrevistas y encuestas aplicadas a los colaboradores del area, las
mismas que nos arrojan informacion sobre actividades, responsabilidades,

competencias, instruccion formal, nivel de experiencia del personal.

Consecutivamente, realizamos un ordenamiento, depuracion y vaciado de la

informacién obtenida, para lo cual utilizamos un perfil de competencias con las



mismas caracteristicas del manual existente, pero con la informacion actualizada,

obtenida en el proceso.

Finalmente, concluimos la actualizacion del manual de funciones, el cual

consta de una caracterizacion especifica por cada puesto existente en el area.

Palabras claves: Perfil por competencias, manual de funciones,

sistematizacion, efectividad, gestion.



ABSTRACT

The purpose of the completion of this titling work is the improvement of the
functions and position’s profiles manual from the human talent department, which
allows us to count with a holistic tool that provides the necessary information for our
human talent’s management. This possesses detailed content about each function
performed by position, required knowledge for development of every function or
activity, formal instruction required to execute daily activities, level of expertise
required by the position and competitions, skills or knowledge which must be owned

by the collaborator to perform his job.

It is worth mentioning, that an update comes along with a partial changing
process on the tool’s management, where the starting point is to perform an analysis
of the existing positions’ profiles on the area, for later collect information, with the
assistance of tools like interviews and surveys applied to the departments’
collaborators. This will throw information about activities, responsibilities,

competitions, formal instruction, personnel’s level of experience.

Consecutively, we perform an ordering, debugging and emptying of the
obtained information, for which we used a competitions’ profile with the same
features from the existing manual, but with updated information, obtained in the

process.



Finally, we finished the functions manual’s update, which has a specific

characterization by each position existing in the area.

Keywords: Profile by competitions, functions’ manual, systematization,

effectivity, management.
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INTRODUCCION

Al ser este trabajo de titulacion una sistematizacion, el desarrollo del mismo
tendra sus fundamentos en el proceso de recopilacion, ordenamiento, andlisis e
interpretacion de informacion, la cual basa su desarrollo en experiencias, vivencias y

practicas diarias, obtenidas de la intervencion en una realidad social.

Hacia lo cual la autora Silvia Rivera menciona que:

La sistematizacion es un proceso de reflexion orientado a través de un
marco de referencia y con un método de trabajo que permita organizar un
analisis de la experiencia que dé cuenta de lo realizado, los aportes
conocidos o nuevos; desde el objeto de formacion aplicados a la empresa
y las fortalezas y debilidades percibidas por el estudiante. (Rivera, 2007,

pag. 67)

De tal manera, la sistematizacién nos ayudara a obtener aprendizajes criticos

de nuestras experiencias, en relacion al proceso historico y social llevado a cabo.

Es trascendental comprender que el entorno en el que se desenvuelven las
organizaciones son dinamicas y estan en un proceso de transformacion continua, por
ende esto las ha llevado a adaptar sus estructuras rigidas y llevarlas a convertirse en

sistemas mas flexibles, y este cambio ha impulsado al desarrollo de la gestion del



talento humano, siendo este un eje estratégico al momento de alcanzar el éxito

organizacional, orientando sus réditos al capital humano.

En este contexto, la gestion del talento humano es el area que dota de gran
valor a la institucion puesto que trata una vision integral sobre la administracion y
orientacion de nuestro capital humano, el cual se encuentra alineado con el

cumplimiento de metas y objetivos, ya sean estas personales o laborales.

Es asi que para administrar o gestionar nuestro talento humano, uno de los
elementos necesarios son los manuales, l1os mismos que nos serviran como un
sistema de control interno, donde encontremos informacion detallada y ordenada

sobre politicas, funciones y procedimientos que se llevan a cabo en la institucion.

Es por ello que tras realizar un diagnoéstico situacional en la organizacion, lo
que se decidié a trabajar es sobre una actualizacién del manual de funciones y
perfiles de cargo en el area de talento humano, ya que estos tienen como objetivo el
definir de manera clara las funciones, responsabilidades, conocimientos, experiencia

y competencias que debe poseer cada responsable de puesto.

La actualizacion lo que busca es definir un perfil ideal, que este acorde a la
realidad institucional y que sirva como instrumento especifico para la administracion

del talento humanao.



Este proceso inicia con el analisis de los perfiles de puesto existentes en el
area, con el fin de determinar si lo que esta descrito en los mismos, se esté ejecutado
de manera éptima en cada uno de los puestos de trabajo. Para ello posteriormente se
realiz6 un levantamiento de informacion actualizado y personalizado con cada uno
de los colaboradores del &rea, donde identificamos actividades, responsabilidades,
nivel jerarquico, competencias técnicas y conductuales, instruccion formal y nivel de
experiencia del personal del area. Para llevar a cabo este proceso se aplicaron
herramientas e instrumentos cuantitativos y cualitativos como la observacion la

encuesta y la entrevista.

Sumado a esto, nos apoyamos en una herramienta estandarizada, elaborada
por el ministerio de trabajo y utilizada en el sector pablico, la cual es el formulario
MRL-SCP-01 o modelo de perfil de puesto por competencias, con el fin de reducir

brechas en el manejo de competencias e implemntacion de actividades.

Consecutivamente, realizamos un ordenamiento y  depuracion de la
informacion obtenida de las encuestas y entrevistas, la misma que procedera a ser
vaciada en el formulario MRL-SCP-01. En el cual se detallan los datos de
identificacion del puesto, mision del puesto, actividades o funciones esenciales,
interfaz del cargo, instruccion formal y experiencia que requiere el cargo,
conocimientos necesarios para el desempefio de las actividades, capacitacion
requerida para el puesto y competencias, las cuales son habilidades o caracteristicas

que debe poseer el colaborador responsable del puesto.



1. CAPITULOI

1.1. Datos informativos del proyecto

1.1.1. Nombre del proyecto

Sistematizacion de la experiencia del disefio y mejoramiento del manual de
funciones y perfiles de cargo del area de talento humano, una Institucion del Estado,

durante el periodo marzo-agosto 2016.

1.1.2. Nombre de la institucion

Institucion del Estado

1.1.3. Tema que aborda la experiencia

El disefio y el mejoramiento del manual de funciones y perfiles de cargo,
dentro del cual, la experiencia que se aborda es a partir de la intervencion con el
talento humano de la institucion, ya que desde un inicio lo que se busca es trabajar
con el personal que desempefia sus labores diarias en la organizacion, los mismos
que generan niveles de comunicacion, grados de responsabilidad y eficiencia en la
realizacion de sus funciones. A partir de estos parametros lo que podemos obtener
son conocimientos y experiencias que desde la practica y la interaccion con los
colaboradores nos son otorgados, y que a su vez nos van a generar informacion
cuantitativa y cualitativa que sirva de aporte para el desarrollo y consolidacion del
proyecto. La informacion real y actualizada que se obtiene de los colaboradores en el

desarrollo de sus funciones, actividades y tareas es procesada, para posteriormente



realizar un andlisis y depuracion de la misma. Con el propésito de generar un

resultado 6ptimo y eficiente del proceso llevado a cabo.

1.2. Objetivo de la sistematizacion

El objetivo de la sistematizacion es la recoleccion de la informacion
direccionada al levantamiento de actividades, responsabilidades de cada cargo,
indagar sobre las competencias que deben poseer cada cargo para el desarrollo de sus

funciones, instruccion formal o nivel académico requerido para desempefiar el cargo.

Debemos tener en cuenta que este es un modelo experimental, el cual basa su
funcionalidad en la recopilacion, recoleccion y procesamiento de informacion, a
través de distintas herramientas e instrumentos, tales como la observacion, encuestas,
entrevistas y la misma vinculacion con el personal, para posteriormente proseguir
con la organizacion de la informacién, donde establecemos instrumentos que nos

ayuden a procesar la informacion obtenida y ordenarla de manera logica.

Posteriormente, se realiza el analisis e interpretacion de la informacién, en
donde se ajusta los resultados obtenidos, de tal manera que se encuentren alineados a

los objetivos y metas planteadas en un inicio.

Para poder obtener mayor informacion en el proceso de recoleccion, es
trascendental generar la mayor cantidad de experiencias, vivencias, reflexiones y
herramientas; las cuales nos van a proveer de la informacidon necesaria para poder

ejecutar lo planificado.



La experiencia se torna enriquecedora cuando hibridamos la concepcién de
experiencias con la formacion académica, puesto que las primeras son un conjunto
de caracteristicas o hipdtesis que nos llevaran a la consolidacion de un fenémeno; en
este caso el fendmeno es la intervencion institucional, y como por medio de
diferentes procesos llegamos a generar unas relaciones redituables con el personal de

la institucion para lograr el cometido planteado.

Por otro lado, el nivel académico aporta el raciocinio e instruccion formal
obtenida en el paso por la universidad, dichos conocimientos como es el saber de
procesos de talento humano, conocer sobre subsistemas, saber sobre la importancia
que genera un manual de funciones en la organizacion, etc. Ademas, porta a que la
experiencia sea mas integra, combine ideas de lo estudiado en la parte formal y lo
que realmente sucede en la parte experimental, y proponga nuevas formas de

conocimiento y habilidades para generar algo nuevo e innovador.

1.3. Eje de la sistematizacion

El eje de la sistematizacion esta alineado a la utilizacion de una metodologia
o enfoque a través del cual vamos a desarrollar el proyecto, la metodologia a utilizar
es el modelo de gestion por competencias de Martha Alles. Para entender este

modelo es necesario comprender el concepto de competencia.



Alles define la competencia como “una caracteristica subyacente de un
individuo, causalmente relacionado con un estdndar de efectividad y/o una

performance superior de un trabajo o situacion determinados” (Alles, 2006, pag. 19)

Las competencias estan intimamente ligadas a las habilidades, capacidades y
actitudes que debe poseer un individuo para poder desarrollarse en un puesto de
trabajo, por ende, si existe un adecuado desarrollo de las competencias, como
resultado se obtendra un colaborador exitoso en el desempefio de sus actividades

diarias.

Por otro lado, el término de efectividad, hace referencia a la manera en como
el individuo realiza sus actividades, ya sea que sus resultados sean buenos o malos;
asi la competencia puede anunciar si la persona que la posee tendra un desarrollo

Optimo o lamentable.

Cabe puntualizar que, en el modelo de gestibn por competencias, esta
definida una clasificacion, la cual es citada por primera vez por Spencer y Spencer
(1993), y retomada por Alles para el desarrollo de su modelo.

Asi segun estos dos autores existen 5 tipos de competencias las cuales son:

e Motivacion: Son anhelos, deseos o impulsos que los individuos poseen, los

cuales estan alineados al cumplimiento de metas y objetivos.



e Caracteristica: Delimitada por caracteristicas fisicas que el individuo posee
para el desarrollo de sus actividades diarias y su nivel de respuesta ante una

situacion presentada.

e Concepto propio: EI valor que la persona se da a si mismo, como

consecuencia de sus actitudes y acciones.

e Conocimiento: Toda la informacion que la persona posee sobres referentes o

areas especificas.

e Habilidad: Es la capacidad que posee cada individuo para poder desarrollar

una tarea especifica ya sea esta mental o fisica.

La facilidad o dificultad al momento de identificar las competencias,
proceden del modelo iceberg, “las mas faciles de detectar y desarrollar, como las
destrezas y conocimientos, y las menos dificiles de detectar y después desarrollar,
como el concepto de si mismo, las actitudes y los valores y el nGcleo mismo de la

personalidad” (Alles, 2008, pag. 62).



Figura 1

Modelo iceberg

‘Modelo del iceberg .
Visitile /
més facil de identificar / frecuentemente

Conocimientos

No visible
mas dificil de identificar Concepto de uno mismo

Rasgos de personalidad

Fuente: (Alles, 2008, pag. 81)

Por medio de este modelo “Iceberg”, evidenciamos que la logica que utilizan
normalmente las organizaciones es la de seleccionar a su personal a partir de los
conocimientos y habilidades, y dejando de lado el concepto de uno mismo y los
rasgos de personalidad, cuando lo recomendable seria generar una seleccion a partir
de evidenciar las caracteristicas personales y el concepto que tienen las personas de
si mismo para posteriormente ensefiar el conocimiento y las habilidades necesarias

para poder desarrollarse en el puesto de trabajo.

1.4. Objeto de la sistematizacion

El objeto de la sistematizacién es delimitar la experiencia obtenida en el

desarrollo, ejecucion y monitoreo del proyecto elaborado.



Por ende, para generar esta delimitacion hemos establecido tres momentos

claves para la consolidacion de la experiencia.

e Momento inicial o linea base
e Momento intermedio

e Momento cuspide o final

Empezamos con una linea base, que fue la elaboraciéon de un diagnéstico a
través del cual se identificd la situacion inicial de la organizacion, especificamente
en el area de talento humano, que fue donde se ejecutd el diagndstico. Podemos
mencionar que se identificaron varias necesidades que posee el area y de las cuales
se tomO una necesidad en especifico en la cual se trabajaria en los meses
consiguientes cuya tematica estaba relacionada con manual de funciones, perfiles de
puestos y una correcta asignacion de funciones. Este trabajo se realizd con todos los
colaboradores del area, identificando el nimero de cargos, los cuales sumaron un
total de once cargos, correspondiente al nimero de colaboradores; asi obtenemos una
muestra total de 28 personas, de género masculino y femenino, con una etnia mestiza
y donde todos manejan el idioma castellano, y se procedié a realizar encuestas y

entrevistas como herramientas primordiales para identificar la necesidad.

Posteriormente, tenemos un momento intermedio, en el cual se elaboro el
disefio y planificacion del proyecto, en la cual establecemos la temética del proyecto
que deseamos trabajar y que es la “Sistematizacion de la experiencia del disefo y el
mejoramiento del manual de funciones y perfiles de cargo del area de talento

humano, en una Institucion del Estado, durante el periodo marzo-agosto 2016”.

10



Para poder desarrollar esta tematica es primordial establecer objetivos
generales y especificos. También debemos delimitar actividades a realizar, disefiar
herramientas para el levantamiento de informacion, que especificamente fueron
entrevistas orientadas al desarrollo de funciones, responsabilidades, conocimientos,
competencias, etc. Se planificaron reuniones con el personal para la ejecucion de
estas entrevistas y encuestas con el fin de que la ejecucion no intervenga con sus
actividades diarias, de fijar tiempos para su aplicacion y si se presenta cualquier duda

de la herramienta, estar presentes con cada uno para resolver las inquietudes.

Y como momento final tenemos la ejecucion del proyecto, el cual se ha
denominado también como momento cuspide, donde se organiza, se analiza y se
interpreta la informacion obtenida previamente, con el fin de cumplir con los
objetivos que nos hemos fijado con anterioridad y proceder a presentar los resultados

obtenidos en la ejecucion del proyecto.

La organizacion de la informacion es analizada e interpretada a partir de
diferentes herramientas, especificamente utilizamos matrices de monitoreo para
poder dar seguimiento a los objetivos planteados y el como progresivamente iban
siendo cumplidos, como herramienta también se obtuvo el disefio de un modelo de
perfil de puesto, en el cual se vaciaria toda la informacion obtenida previamente en
encuestas y entrevistas, y este consta de diferentes apartados como nombre del
puesto, la mision del cargo, los conocimientos que la persona debe poseer para

desempefiarse en el cargo, las actividades que debe realizar diariamente, etc.

11



Asi la gestion del proyecto se ha ido desarrollando de manera eficaz y
eficientemente puesto que se han cumplido con objetivos, con metas, con el
cronograma, con la gestion a partir del disefio y el uso de metodologias para

consolidar el proyecto.

1.5. Metodologia de la sistematizacion

La metodologia detalla de manera puntual varias técnicas, herramientas e

instrumentos, los cuales utilizamos en el desarrollo de la experiencia.

Una de las técnicas que utilizamos es la recoleccién de informacidn, puesto
que ésta abarca varios aspectos trascendentales en su ejecucion, ya que por medio de
esta técnica letrada es posible identificar la situacion actual por la que atraviesa la
organizacién, saber las opiniones y perspectivas del personal con el que
interactuamos a diario, evidenciar los momentos reales y actuales por los que
atraviesan los individuos a diario, y a su vez, el conocimiento técnico que poseen los

mismos en el desarrollo de sus actividades diarias.

En la recoleccion de informacion se utilizaron diferentes herramientas, para
facilitar el cumplimiento de metas y objetivos, entre las cuales tenemos a la encuesta
y entrevista, que son los métodos puntuales utilizados desde el inicio del proyecto
tanto para levantar informacion real y concreta sobre los puestos de trabajo,
funciones, responsabilidades y demas, hasta para saber la perspectiva de que las

personas tienen en torno a la tematica planteada.
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Asi Sabino determina que: “la entrevista, desde el punto de vista del método,
es una forma especifica de interaccion social que tiene por objeto recolectar datos

para una investigacion” (Sabino, 1992, pag. 116).

Haciendo referencia a que la entrevista es un método de comunicacion de
forma oral que se establece entre dos 0 méas personas, y en nuestro caso en particular
se nos presenta con la finalidad de obtener informacion y opiniones concretas del

funcionamiento de la institucion para detectar falencias y necesidades.

Retomando el texto de Sabino, menciona que: “Pasando ahora a la
clasificacion de los diversos tipos de entrevistas diremos que ellas pueden ordenarse
como una serie, de acuerdo principalmente a un elemento: su grado de estructuracion

o formalizacion” (Sabino, 1992, pag. 118).

Asi pues, se hace referencia al tipo de entrevistas a utilizar como lo son las
denominadas estructuradas y no estructuradas, por un lado las estructuradas son
aquellas que realizan preguntas mas estructuradas y definidas y por otro lado las
entrevistas no estructuradas las cuales que hacen referencia aquellas preguntas y

respuestas mas libres y espontaneas.

Otra de las herramientas que utilizaremos es la encuesta definida por Garcia

como:
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Investigacion realizada sobre una muestra de sujetos
representativa de una poblacion mas amplia, que se lleva a cabo en el
contexto de la vida cotidiana, utilizando procedimientos estandarizados
de interrogacion, con el fin de obtener mediciones cuantitativas de una
gran variedad de caracteristicas objetivas y subjetivas de la poblacion.

(Garcia, 1986, pag. 123).

Por ende, se puede entender que una encuesta es una herramienta de
recoleccion de informacién, datos relevantes y conocimientos, mediante la
aplicacion de un esquema de preguntas previamente disefiadas, acentuadas en un

papel y aplicada a una muestra de individuos.

Como herramientas de apoyo y de disefio netamente, tenemos el perfil de
puesto, que es el instrumento donde van implicitos todos los conocimientos
levantados con anterioridad en las entrevistas y encuestas sobre funciones,
responsabilidades, actividades, jerarquia, etc. Debemos tener en cuenta que esta
herramienta debe ser disefiada de manera que sea entendible, visiblemente atractiva y

con criterios que concuerden con la informacion previa levantada

Por otro lado, en la sistematizacion se implementaron varias matrices de
ejecucion, que son herramientas visualmente claras y entendibles de los procesos que
se han ido realizando a lo largo de la ejecucion del proyecto, como actividades,

cumplimiento de objetivos, beneficiarios, avances, etc.
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1.6. Preguntas clave

1.6.1. Preguntas de inicio

¢Bajo qué necesidad surge el proyecto?

¢ Cuales fueron los involucrados al momento de levantar la informacién inicial?

¢Surgio algan malestar al momento de realizar el diagnéstico inicial?

1.6.2. Preguntas interpretativas

¢De qué manera fue la relacion entre los colaboradores y el practicante del area?

¢Durante el desarrollo del proyecto se presentaron problematicas?

¢De qué manera se organizé la parte del levantamiento de informacién, en el

momento intermedio?

1.6.3. Preguntas de cierre

¢Cual fue la reaccion del personal del area, cuando se informo la tematica del

proyecto a trabajar?

¢De qué manera impacto el proyecto a la instruccién?
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1.7. Organizacion y procesamiento de la informacion

Para la organizacion y procesamiento de la informacion se utilizaron varias
herramientas como lo son matrices, encuestas y entrevistas, las cuales fueron
precedentes para monitorear el proyecto, en relacion a sus respectivos avances o su
nivel de cumplimento, toda esta informacion fue organizada y analizada con un fin,
el cual es dar forma y figura al perfil de puesto, que es la herramienta primordial del
proyecto para lograr su consolidacion, y ubicar toda la informacion obtenida en la
herramienta antes mencionada. Lo que buscamos es categorizar la informacion
obtenida, a partir de la reduccion de datos no trascendentales para el proyecto, y
trasformando la informacion, como es el caso de las entrevistas y encuestas las

cuales fueron depuradas y vaciadas en los perfiles de cargo.
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Tabla 1

Cronograma de actividades

Componentes

/Actividades Nov Dic Ene Feb Mar | Abr May Jun Jul Ago

Sep | Oct | TOTAL

1.- Realizar el
disefio instrumental
de herramientas,
para el
levantamiento de
informacién de
funciones,
responsabilidades,
competencias, y
todo lo que compete
a la temética de
perfiles de puesto
del area de talento
humano,
fundamentadas en el
contexto
institucional.

1.1 Revisar el
antiguo manual de
funciones para
enfocarnos hacia un
mejoramiento
potencial

1.2 Diseflar las
herramientas  para
levantar la
informacién  desde
cero sobre  sus
actividades,

funciones y tareas,
competencias, etc.

1.3 Aplicar las
herramientas con el
fin de tener
informacion sélida y
real  sobre, las
funciones que
desempefian a diario
en los puestos de
trabajo.

2.- Actualizar los
perfiles de puesto
del area de talento

humano que
contribuyan al
cumplimiento de los
objetivos

institucionales.

2.1 Revisar los
perfiles de cargo
antiguos con el fin
de evaluar su
funcionamiento.

2.2 Disefiar un
modelo de perfil de
puesto, visualmente
atractivo 'y que
contenga toda la
informacion

requerida.
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2.3 Depurar la

informacion
obtenida en las
encuestas y

entrevistas
aplicadas, con el fin
de sistematizar la
investigacion.

24 Vaciar la
informacion
obtenida de la
depuracién, en el
modelo de perfil de
puesto.

3.- Elaborar el
manual de funciones
del area de talento
humano que debe
seguirse por cargo
para el
cumplimiento de
metas.

3.1 Diseflar una
herramienta que
conglomere  todos
los  perfiles de
puesto levantados,
con el fin de
consolidar la
informacion

obtenida.

3.2 Presentar un
manual de funciones
integral, con el
proposito de que sea
sencillo ante el
entendimiento, y
completo al
momento de su
ejecucion.

3.4 Implementacion
y socializacion de la
herramienta.

3.3 Impulsar al
mejoramiento
funcional del éarea
de talento humano.
A través del manual
de funciones.

TOTAL DIAS
EMPLEADOS

153

Elaborado por: (Sarango, 2017)
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Tabla 2

Matriz de monitoreo

Jerarquia de Indicadores Metas Medios de Linea Método de Frecuenci Responsab Fecha de
objetivos intermedias | verificacio base recopilacion ade le de presentaci
n de la recopilaci recopilacio 6n del
informacion on ny analisis informe
de la
informacié
n
Objetivo Eficacia = Recopilar, Encuestas Levantamien
General: Actividades organizar, y to de
realizadas / analizar e entrevista informacion
Actividades interpretar a través de
Realizar un | programadas * toda la Diagn6sti entrevistas,
proceso de 100 informacion codela intervencion
mejoramiento y obtenida Informacié | compafiia conel
disefio del con n y disefio personal.
manual de anterioridad | Recolectad | del Marzo- Andrés 29-jul-2016
funciones sobre los a proyecto julio 2016 Sarango
actualizado, perfiles de en
considerando la | Tiempo = cargo, para relacion a
realidad Tiempo real conglomerar la
institucional. empleado/ la Perfil de necesidad Posterior
tiempo informacién | puesto detectada. | andlisisy
proyectado enun vaciado de
*100 manual de informacion
funciones. obtenida, en
Manual de los perfiles
funciones del puesto.
Objetivo Disefiar las Diagnosti
especifico: herramienta codela
S para compafiia
levantar la y disefio
Realizar el informacién | Encuestas del Encuestas y Marzo- Andrés 02-jun-
disefio desde cero, y proyecto dialogo con mayo 2016 | Sarango 2016
instrumental de sobre sus Entrevista en el personal
herramientas, actividades, relacion a
para el funciones y la
levantamiento tareas, necesidad
de informacion | Resultado = competencia detectada.
de  funciones, | Resultado s, etc.
responsabilidad planificado /
es, Resultado real
competencias, y | obtenido * Diagn6sti
todo lo que | 100 codela
compete a la compafiia
temética de Aplicar las y disefio
perfiles de herramienta | Informacié | del
puesto del &rea s con el fin n proyecto Marzo- Andrés 02-jun-
de talento de tener recolectad en Encuestas y mayo 2016 | Sarango 2016
humano, informaciéon | a relacion a dialogo con
fundamentadas solida y real la el personal
en el contexto necesidad
institucional. detectada.
Objetivo
especifico:
Disefiar la Diagnosti
herramienta codela
de un perfil compafifa
Actualizar los de puesto, y disefio
perfiles de | Cumplimient visualmente | Perfil de del Marzo- Andrés
puesto del area | o= NUmero de atractiva y puesto proyecto mayo 2016 | Sarango
de talento | cargos que disefiado en Presentacion
humano que | levantados/ contenga relacion a de informes
contribuyan al | Numero  de toda la la
cumplimiento cargos totales informacion necesidad
de los objetivos | *100 detectada.

institucionales.
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Depurar y Perfil de Diagnésti
compilar la puesto codela
informacién | lleno con compafifa Vaciado de Marzo- Andrés 02-jun-
, en cada la y disefio informacion junio 2016 Sarango 2016
uno de los informaci6 | del
perfiles de n proyecto
puesto recolectad en
a. relaciona
la
necesidad
detectada.
Objetivo
especifico:
indice de Diagndsti
realizacion de codela
Elaborar el | manual= Concentrar compafiia Vaciado de Marzo- Andrés 29-jul-2016
manual de | Numero de toda la y disefio informacion Julio 2016 Sarango
funciones  del | cargos informacion Manual de | del
area de talento | levantados en previay funciones proyecto
humano que | el manual / sobre en
debe  seguirse | NUmero de perfiles de relacion a
por cargo para | cargos totales cargo, para la
el cumplimiento | de talento que todo necesidad
de metas. humano *100 conforme, el detectada.
manual de
funciones

Elaborado por: (Sarango, 2017)
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Tabla 3

Resolucion de indicadores

Actividad

Indicador

Férmula Resuelta

% Cumplimiento

Disefiar las herramientas para
levantar la informacion desde
cero sobre sus actividades,
funciones y tareas,
competencias, etc.

Tiempo = Tiempo estimado para
presentar el disefio de la
herramienta / Tiempo real
ocupado para presentar el
disefio*100

Tiempo= 30 abril / 28 abril*
100

Tiempo = 107 %

107% cumplimiento, puesto que se lo presentd
con 2 dias de anterioridad. Y existe un ahorro
de tiempo.

Aplicar las herramientas con el
fin de tener informacion sélida
y real sobre, las funciones que
desempefian a diario en los
puestos de trabajo.

Eficacia= NUmero de entrevistas
aplicadas/ Numero de
entrevistas programadas*100

Eficacia= 26 entrevistas
aplicadas / 28 programadas
*100

Eficacia= 92%

92% cumplimiento, puesto que no hubo toda
la colaboracién por parte de los trabajadores y
no se pudo aplicar al 100% de los trabajadores.

Disefiar la herramienta de un
perfil de puesto, visualmente
atractiva y que contenga toda la
informacion.

Oportunidad: Numero de dias
programados para disefiar la
herramienta / nimero de dias
reales empleados para su
disefio* 100

Oportunidad= 15 dias / 13
dias *100

Oportunidad= 115%

115% cumplimiento, puesto que se lo realizé
antes de hora y es oportuno para generar un
mayor progreso.

Vaciar la informacion obtenida
de la depuracién, en el modelo
de perfil de puesto.

Cargos levantados = NUmero de
cargos levantados/ NUmero de
cargos totales *100

Cargos levantados= 11 cargos
levantados / 11 cargos totales
existentes en el area*100

Cargos levantados= 100%

Cumplimiento del 100% puesto que se
levantaron todos los cargos programados

Presentar un  manual de
funciones integral, con el
propésito de que sea sencillo
ante el entendimiento, Yy
completo al momento de su
ejecucion.

Resultado = Resultado
planificado / Resultado real
obtenido * 100

Resultado=levantar el
manual de funciones en 31
dias/ manual de funciones

levantado en 31 dias
Resultado= 100%

Cumplimiento del 100% puesto que el manual
de funciones consta de todos los cargos
levantados.

En relacion al avance del
proyecto

Eficacia = Actividades
realizadas / Actividades
programadas * 100

Eficacia= 5 actividades
realizadas / 5 programadas
*100

Eficacia= 100%

100% cumplimiento en el desarrollo del
proyecto.

Elaborado por: (Sarango, 2017)
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Tabla 4

Ficha de descripcion y perfil de puesto definida por el Ministerio de Relaciones

Laborales

| MANUAL DE CLASIFICACION DEPUESTOS, INSTITUCION DEL ESTADO

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales, 2013)
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1.8. Analisis de la informacion

El analisis de la informacion es un proceso a través del cual decodificamos
toda la informacidén que obtuvimos a partir de la experiencia, en nuestro caso la
experiencia nos arrojo informacion de entrevistas, encuestas, matrices, disefios de

perfiles, etc.

El analisis de estas herramientas es significativo ya que a partir de la
informacién obtenida en las mismas, identificamos los avances del proyecto, el
cumplimiento de objetivos, tareas y actividades y el como el proyecto fue

consolidandose desde la linea base hasta su punto de ejecucion

1.8.1. Interpretacion Tabla 1

En relacién a lo expuesto en la tabla 1, lo que se presento fue un cronograma
de actividades, el cual es muy significativo ya que esta herramienta serd quien
delimite cada una de las actividades ya que estandariza su desarrollo en funcién de
tiempo y espacio, genera un orden y sentido en el desempefio de cada una de las
actividades, y asiste a la verificacion del cumplimiento de objetivos en funcion del

avance de cada actividad.
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1.8.2. Interpretacion Tabla 2

Lo expuesto es una matriz de monitoreo, la cual posee un disefio de doble
entrada y tiene como finalidad poner en evidencia cada uno de los objetivos
planteados, e ir realizando un seguimiento en concordancia con las metas obtenidas
en la ejecucion de cada uno de los objetivos, ya que cada uno de ellos nos brindara la
posibilidad de obtener un producto sea este tangible o intangibles, complementario a
las metas obtenidas encontramos las fuentes de verificacion, las cuales poseen un
valor substancial en la matriz puesto que son documento, informes, en si todo el

material fisico que respalde la ejecucion del objetivo.

De igual manera en esta matriz poseemos un elemento llamado método de
recopilacion de informacion, la cual hace referencia a determinar cual o cuéles
fueron las herramientas que nos ayudaron a levantar la informacion ya sean estas

encuestas, entrevistas, informes, etc.

Como mecanismo complementario de la herramienta se ha colocado un
responsable para cada objetivo y cumplimiento del mismo y también una fecha

preestablecida para la presentacion de los resultados obtenidos.

1.8.3. Interpretacion Tabla 3

Como tabla 3, lo que tenemos presente es una resolucion de indicadores,
puesto que sirven como un parametro numerico, basado en la recoleccion de ciertos

datos previos, y lo cual nos permite tener una idea especifica sobre el cumplimiento
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de los objetivos y actividades planteados. Se toma en cuenta este pardmetro
numerico ya que lo que no se puede medir no se puede gestionar, por ende para
poder gestionar el proyecto es sumamente esencial poseer indicadores que nos den la

certeza del cumplimiento de las actividades desarrolladas.

Ademas, podemos encontrar un disefio de perfil de puesto, en este caso el
analisis toma en cuenta diferentes aspectos, como las caracteristicas de la
herramienta, los apartados que van dentro de la misma y su funcionalidad. Asi lo que
nos ofrece un perfil de puesto es un vistazo rapido y conciso, de las caracteristicas,
aptitudes y habilidades que debe poseer la persona que va a desarrollar un
determinado puesto, y a su vez nos brinda informacién sobre las funciones que
desempefiara la persona en dicho puesto, las responsabilidades que esta tendra, las
competencias que debera poseer para desarrollarse correctamente en el puesto de
trabajo, y alineado a esto un perfil de puesto también nos brinda informacién sobre
requerimientos de formacion académica, de capacitaciones, de afios de experiencia,
de conocimiento que debe poseer previos para el desarrollo en el puesto de trabajo,

etc.

1.8.4. Interpretacion Tabla 4

Al ser esta una Institucion del Estado se rige bajo estatutos y normativas, en
el caso de los disefios de perfiles de cargo, el ente que revisa y controla estos perfiles
es el Ministerio de Trabajo para su posterior aprobacion. Asi bajo la normativa
establecida por el Ministerio de Relaciones Laborales (2013), ahora Ministerio de

Trabajo, establece que el perfil de puesto conservara la siguiente estructura:
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1. Datos de identificacion del puesto

2. Mision

3. Actividades esenciales

4. Interfaz

5. Instruccion formal requerida

6. Experiencia laboral requerida

7. Conocimientos

8. Capacitacion requerida para el puesto
9. Competencias técnicas

10. Competencias conductuales

Los datos de identificacion del puesto corresponden a la informacion béasica
del cargo o puesto de trabajo, como lo son la denominacion o nombre del puesto, la
unidad o area donde se encuentra, el rol que desempefia ya sea esta de direccion,
supervision o ejecucidn en relacién a las actividades, a su vez también encontramos
el grupo ocupacional el cual refiere a la posicién jerarquica en la que se encuentra el
puesto de trabajo y el &mbito, que es el lugar donde tiene jurisdiccion el puesto de

trabajo.

La mision de forma sencilla es la razon de ser del puesto, una afirmacion

sobre el proposito que persigue el puesto en el desempefio de sus funciones, y la cual

esta orientada a la obtencion de metas y objetivos.
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Las actividades esenciales, son un conjunto de tareas, descritas de manera
muy especifica, las cuales el responsable de cada puesto debe ejercerlas a diario, y el

cual tiene como finalidad el cumplimiento de metas a corto, mediano o largo plazo.

En relacion a la interfaz del cargo, y para comprenderlo de manera mas
simple, son las relaciones ya sean estas internas o externas, con las cuales el

responsable del cargo tendré contacto directo.

La instruccién formal requerida, hace referencia a la formacion académica
que el puesto requiere para el desempefio de sus funciones, dentro de la cual se
encuentra el nivel de instruccidn, el cual va desde un tercer nivel, que hace referencia
a la culminacién de los estudios universitarios y por ende la obtencion del titulo
profesional; hasta el cuarto nivel, debe poseer estudios de alguna maestria, doctorado
0 postgrado. Este apartado también consta del area de conocimiento, el cual hace
alusion de manera especifica a la rama de estudios o especializacion la cual requiere

el cargo.

La experiencia laboral requerida, como su nombre lo indica son los afios de
practica o experiencia que el responsable de cada puesto debe poseer en su
trayectoria, desempefiando funciones especificas las cuales van a estar relacionadas a

su instruccion académica.

En relacién a los conocimientos, es toda aquella informacion que poseemos y

la cual fue adquirida a través de la experiencia, la educacion y la cual va a estar

intimamente relacionada al desarrollo de las funciones que requiere el cargo.
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La capacitacion requerida, hace referencia a todos los conocimientos tedricos
y préacticos que necesitan ser potenciados por parte de la institucion o de manera
externa y los cuales van a incrementar el desempefio de la persona responsable del

puesto en el desarrollo de sus actividades diarias.

Las competencias técnicas, son aquellos rasgos o caracteristicas obtenidas a
través de la instruccion formal, y estas no son transferibles a otros contextos, las
cuales van a ser propias en el desempefio de las actividades correspondientes a cada

cargo.

Y por ultimo, tenemos las competencias conductuales, las cuales son
habilidades y conductas que el individuo al ocupar el puesto de trabajo puede
tenerlas o puede aprenderlas, como iniciativa, trabajo en equipo, orientaciéon al
cliente, y las cuales se atribuyen a los rasgos personales o caracteristicas de

personalidad y concepto que tienen las personas de si mismas.
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2. CAPITULO I

2.1. Justificacion

El proyecto a ejecutar partio de un diagndstico institucional, el cual se realizo
en una Institucion del Estado, especificamente en el area de talento humano, con el
fin de detectar las necesidades por las cuales atraviesa la organizacion en la

actualidad y generar un proyecto focalizado a dichas necesidades.

El mismo favorecié un conocimiento inicial del como percibimos a la
organizacion y como realmente esta consolidada, con sus fortalezas y debilidades, e

identificar sus necesidades con el fin de intervenir de cierta manera y potenciarlas.

Para llevar a cabo este proceso diagndstico se disefiaron dos herramientas:
encuestas y entrevistas. A partir de las mismas se detectd que la institucion tiene
falencias como lo es la escasa capacitacion del personal, un vano o vago proceso de
induccion de personal y una errénea asignacion de funciones dando como

consecuencia por un impreciso manual de funciones.

Se priorizaron las necesidades y se lleg6 a determinar que aquella con mayor
impacto es la relacionada con la asignacion de funciones, la cual esta intimamente

ligada al manual de funciones y perfiles de cargo.

Posterior a identificar la necesidad primordial, nos encontramos en un
momento medial o intermedio, donde procedemos a realizar el disefio del proyecto,

es aqui donde proponemos una tematica para trabajar, fijamos objetivos de lo que
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queremos lograr con el proyecto, determinamos actividades y tareas a trabajar, estas
son esenciales puesto que a partir de las mismas delimitamos lo que vamos a realizar

durante la ejecucion del proyecto.

Asi a partir de la identificacion de necesidades, se logrd determinar que la
teméatica a trabajar sera la sistematizacion de la experiencia del disefio vy
mejoramiento del manual de funciones y perfiles de cargo del area de talento

humano, en una Institucion del Estado, en el periodo de marzo-agosto 2016.

Se tomd en cuenta que el proyecto era de interés prioritario, puesto que es la
base primordial de una institucion, ya que a partir de un manual de funciones
correctamente estructurado se llevan a cabo un sinnimero de actividades, tareas y
funciones correspondientes a cada cargo y a su vez sirve de apoyo para los
procesos que se llevan a cabo a partir de este, como lo es la contratacion, la
seleccion, el reclutamiento; puesto que las funciones estardn definidas, los
requerimientos en cuanto a formacion académica presentes, manejo de competencias
claras, etc. Todo este proceso sirve de apoyo para delimitar actividades, funciones y
tareas, que exista un correcto funcionamiento en el cumplimiento de roles, ademas
este analisis servira como sustento veras para potencializar el desarrollo del personal
de talento humano y como predmbulo para el fomentar la realizacion de
capacitaciones de personal, ya que en estas se determinan las competencias a

mejorar.
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Para poder determinar qué es un manual de funciones, es significativo
comenzar desde lo basico, sabiendo que es una funcidn, asi los autores Fernando
Giner de la Fuente y Gil Maria de los Angeles definen a una funcién como, “el
conjunto de principios, reglas, procedimientos, técnicas y habilidades directivas que
disefian la estructura organizativa y configuran los proceso para lograr una accion
eficiente y eficaz respecto a los objetivos pretendidos” (De la Fuente, 2014, péag.

55).

Por lo tanto, una funcion es entendida como un conjunto de tareas,
habilidades, procedimientos, los cuales son ejercidos de manera sistematica y

encaminados hacia una finalidad concreta.

Por esa razon un manual de funciones es entendido como un instrumento o
herramienta formativa de la gestion organizacional, que contiene un conjunto de
normas, tareas, funciones, procedimientos, y en el cual se lleva un control sobre las
funciones que tiene cada funcionario de la organizacion en la ejecucion de las
mismas, sin inferir en el desenvolvimiento de las capacidades intelectuales del
ocupante del cargo ni muchos menos en la autonomia que este puede tener en el

desarrollo de sus funciones.

Este es un instrumento posicionalmente eficaz y primordial para la
organizacion, puesto que ayuda al desarrollo estratégico de la misma, ya que a
medida que se lo va efectuando, este delimita, determina y controla los campos de

accion de cada cargo, en cada area de trabajo.

31



A su vez, es importante determinar la estructura de un manual de funciones,

definida por Montalvan como:

El nombre del puesto, que es el titulo que la empresa le da al
puesto, la persona que lo ocupe, derivara de él su gentilicio; por ejemplo:
Gerencia de ventas, su titular sera por ende, Gerente de Ventas. La
descripcion genérica, es la justificacion del puesto, la razén por la que
existe, resume el objetivo primordial del puesto. Funciones, describe las
responsabilidades que la persona debera cumplir en el puesto, se
enunciara en infinitivo; por ejemplo: supervisar el trabajo de los
asistentes. Tareas, sefiala las actividades concretas que realizard
correspondientes a cada funcion; ejemplo: revisa los informes de
actividades de cada supervisor. Lineas de autoridad, es la relacion de
dependencia del puesto, cual es el puesto inmediato superior y que

puesto le reporta. (Montalvan, 1999, pag. 26).

A todo esto es trascendental afiadir varios aspectos, como son la organizacion
y estructuracion de manera organizada de un manual de funciones, El primer paso
consta de la identificacion del cargo, en el cual se colocan los aspectos informativos
del cargo como son el nombre, la dependencia, el jefe inmediato, los cargos que le
reportan, etc.; posterior a esto se sigue con la redaccion de la mision del cargo, es
decir la razon de ser del cargo; siguiendo con la estructura, se encuentra la
descripcion de funciones; que esencialmente son la suma de actividades que realiza

la persona en su puesto de trabajo; luego se encuentra la interfaz del cargo, dentro de
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la cual se ubicara la educacion formal recibida, la experiencia laboral, conocimiento
que debe tener, etc. Por altimo, se deben ubicar las competencias requeridas para la

ejecucion del puesto, estas pueden ser técnicas o conductuales.

Es aqui donde después de fijar un tema y entendiendo las conceptualizaciones
bésicas sobre lo que se desea trabajar en la tematica, procedemos a establecer

objetivos y metas, los cuales son descritos a continuacion:

2.1.1. Objetivo general

Realizar un proceso de mejoramiento y disefio del manual de funciones

actualizado, considerando la realidad institucional.

2.1.2. Objetivos especificos

e Realizar el disefio instrumental de herramientas, para el levantamiento de
informacion de funciones, responsabilidades, competencias, y todo lo que
compete a la temaética de perfiles de puesto del area de talento humano,

fundamentadas en el contexto institucional.

e Actualizar los perfiles de puesto del area de talento humano que contribuyan

al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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e Elaborar el manual de funciones del area de talento humano que debe

seguirse por cargo para el cumplimiento de metas.

Posterior a fijar los objetivos con los cuales se va a trabajar, es de manera
esencial generar actividades y tareas las cuales aportaran a la consolidacion de los
mismos. Asi a continuacion presentaremos las actividades y tareas que se trabajaron

con cada objetivo especifico.

Objetivo 1.- Realizar el disefio instrumental de herramientas, para el
levantamiento de informacién de funciones, responsabilidades, competencias, y todo
lo que compete a la tematica de perfiles de puesto del area de talento humano,

fundamentadas en el contexto institucional.

Actividades:
1. Revisar el antiguo manual de funciones para enfocarnos hacia un
mejoramiento potencial.
2. Disefiar las herramientas para levantar la informacion desde cero sobre sus
actividades, funciones y tareas, competencias, etc.
3. Aplicar las herramientas con el fin de tener informacién sélida y real sobre,

las funciones que desempefian a diario en los puestos de trabajo.

Tareas:

e Categorizar los puestos de trabajo en el area de talento humano y ubicar a los

responsables de cada cargo.
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o Establecer fechas para el levantamiento de informacion y entrevistas con los
responsables de cada cargo.

e Entrevistar a cada responsable de cargo, enfatizando el tema de actividades, y
funciones que realizara.

o Identificar las competencias necesarias para cada cargo.

Objetivo 2.- Actualizar los perfiles de puesto del area de talento humano que

contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Actividades:

1. Revisar los perfiles de cargo antiguos con el fin de evaluar su
funcionamiento.

2. Disefiar un modelo de perfil de puesto, visualmente atractivo y que contenga
toda la informacién requerida.

3. Depurar la informacion obtenida en las encuestas y entrevistas aplicadas, con
el fin de sistematizar la investigacion.

4. Vaciar la informacion obtenida de la depuracion, en el modelo de perfil del

puesto.

Tareas:

e Analizar los perfiles de puesto existentes en la organizacion, con el fin de

evidenciar fallos y potenciarlos.

e Diseflar a manera de herramienta un modelo de perfil de puesto, donde

contemplen todos los requerimientos como, nombre del cargo, mision del
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cargo, responsables, actividades, competencias, etc. Y que este sea
visualmente armaonico.

Sistematizar la informacion obtenida, la cual se logré6 a partir de las
entrevistas y encuestas aplicadas a los colaboradores de la institucién, con el
fin de que dicha informacion sea la esencial para llenar los perfiles de
puestos.

Comprimir la informacion obtenida, y proceder a un vaciado en cada uno de

los puestos de trabajo.

Objetivo 3.- Elaborar el manual de funciones del area de talento humano que

debe seguirse por cargo para el cumplimiento de metas.

Actividades:

1. Disefiar una herramienta que conglomere todos los perfiles de puesto

levantados, con el fin de consolidar la informacién obtenida.

Presentar un manual de funciones integral, con el propésito de que sea
sencillo ante el entendimiento, y completo al momento de su ejecucion.
Implementacion y socializacion de la herramienta.

Impulsar al mejoramiento funcional del area de talento humano. A traves del

manual de funciones.

Tareas:

Disefiar un modelo de manual de funciones holistico, el cual contenga todos
los perfiles de puesto del area de talento humano, y nos sirva de guia para el

desarrollo funcional del &rea y por ende de la institucion.
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e Asignar de manera objetiva las funciones que debe realizar cada colaborador,

en su respectivo puesto de trabajo.

El objetivo primordial del proyecto es realizar un proceso de mejoramiento y
disefio del manual de funciones, el cual se lo desarrolla a partir de un conjunto de
actividades, tareas y decisiones que se interrelacionan entre si, y que la consecucion

de las mismas nos van a permitir alcanzar este objetivo planteado.

Asi el proceso de mejoramiento del manual de funciones y perfiles de puesto

se lo llevo a cabo cumpliendo los siguientes pasos:

* Revisar el antiguo manual de funciones para enfocarnos hacia un
mejoramiento potencial.

« Disefiar herramientas como lo son encuestas y entrevistas para levantar la
informacién desde cero sobre sus actividades, funciones Yy tareas,
competencias, etc.

« Aplicar las herramientas a cada uno de los colaboradores con el fin de tener
informacién sélida y real sobre, las funciones, tareas, actividades que
desemperian a diario en los puestos de trabajo.

* Revisar los perfiles de cargo antiguos con la finalidad de evaluar su
funcionalidad.

» Disefiar un modelo de perfil de puesto, visualmente atractivo y que contenga
toda la informacion requerida sobre actividades, funciones y tareas,
competencias, responsabilidades, misién del cargo, descripcion del cargo,

etc.
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» Depurar la informacion obtenida en las encuestas y entrevistas aplicadas, con
el fin de sistematizar la investigacion.

» Vaciar la informacion obtenida de la depuracion, en el modelo de perfil del
puesto.

« Diseflar una herramienta que conglomere todos los perfiles de puesto
levantados, con el fin de consolidar la informacion en una sola herramienta
(manual de funciones).

» Presentar un manual de funciones integral, con el propdsito de que sea
sencillo ante el entendimiento, y completo al momento de su ejecucion.

« Implementacion y socializacion de la herramienta.

» Impulsar al mejoramiento funcional del area de talento humano. A través del

manual de funciones.

Por ende, afirmamos que el proceso de mejoramiento se lo realizo de manera
gradual y progresiva, a partir del cumplimiento de todas las actividades planteadas
en el cronograma y verificadas con el uso de indicadores de gestion, para que el

cumplimiento sea medible y cuantificable.

Una vez cumplidos los objetivos y finalizadas las actividades y tareas,
procedemos a realizar el monitoreo del proyecto, donde este arroja los logros
trascendentales que hemos obtenido, los cuales verificamos a partir de indicadores de
gestion, y en relacion a lo programado en el cronograma de actividades, puesto que

este nos ayuda a verificar el desarrollo en relacion al tiempo.
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Dentro de lo cual podemos encontrar el disefio y ejecucion de la herramienta
para el levantamiento de funciones, la cual fue un sistema de entrevistas y encuestas,
direccionadas de manera precisa a cada uno de los colaboradores del &rea de talento
humano, responsables de cada cargo, la cual se realiz6 de manera sistémica es decir
que abarque a todos los cargos del area del talento humano, los procesos que se lleva
a cabo en el area, las competencias necesarias para el desarrollo de sus funciones y

responsabilidades, instruccion académica, experiencia requerida, etc.

Todo este proceso genera productos tangibles e intangibles, en el caso de los
productos tangible, se obtuvieron las entrevistas y encuestas realizadas y hacia un
logro intangible esta la parte de convivencia con el personal como metodologia,
puesto que estamos interviniendo en el cotidiano vivir y desarrollo de sus
actividades, y a su vez generando procesos de comunicacién y dialogo para obtener
informacion complementaria sobre sus creencias, costumbres, percepciones e ideas
que tienen sobre la institucion, el desarrollo de sus actividades y funciones y el

desarrollo del 4rea como tal.

Toméandolo como un logro significativo en el desarrollo del proyecto,
poseemos el disefio en si de la herramienta (perfil del puesto), que es la herramienta
en donde generamos un vaciado de la informacion obtenida previamente en las
entrevistas y encuestas, la cual se trat0 de que se vea visualmente atractiva,
complementaria al desarrollo de funciones, basada en competencias y que abarque
todos los pardmetros que se requieren para identificar cada uno de los puestos de

trabajo.
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Con el levantamiento de los perfiles de puesto, lo que logramos es tener una
herramienta conglomerada o también llamado manual de funciones, que nos muestre
de manera funcional y agrupada, todas las habilidades, capacidades, destrezas y
actividades que debe desempefiar el responsable de cada cargo a diario, y se habla de
una herramienta conglomerada puesto que al momento de agrupar todos los perfiles
de puesto, damos paso al manual de funciones del area de talento humano, que es
una herramienta con la cual la organizacion se apoya para la administracion y

gestion de su personal.

Sintetizando la informacién de todo el proceso realizado llegamos a
determinar que se partié de una necesidad detectada, la cual fue el déficit en la
asignacion de funciones y responsabilidades, la cual fue satisfecha de manera directa
con la actualizacion del manual de funciones, ya que si analizamos la situacion y el
contexto corporativo, la problematica surge puesto que no se definian las tareas a
realizar con claridad, no se fijaban plazos para la entrega de resultados, la gestion del
tiempo en el desarrollo de actividades era escaso, no se equilibraban las cargas
laborales, e incertidumbre en la delegacién de responsabilidades. A partir de una
reunion con la alta direccion, se llega a un mutuo acuerdo que para satisfacer la
necesidad detectada, lo que se realizara es una actualizacion del manual de funciones
con el fin de regular todos estos desfases presentados, puesto que un manual de
funciones es un instrumento que nos asiste en la administracion de nuestro talento
humano y a su vez consta de un descriptivo de puestos, en donde encontramos de
forma detallada las funciones y responsabilidades de cada cargo, niveles de

autoridad, sobre a quién reporta sus resultados, o si es un mando alto, a quien
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coordina y delega actividades y tareas, encontramos competencias detalladas las

cuales el cargo necesita para su ejecucion.

Tras la presentacion del manual de funciones, como herramienta de apoyo
para el &rea de talento humano, proseguimos a trabajar el siguiente punto, el cual es

la implementacion.

La implementacién de la herramienta a nivel de area, se apoya de un proceso
de socializacién de la misma, donde se consiguié la participacion total del personal
del &rea de talento humano, con el fin de dinamizar la informacion obtenida y
plasmada en el manual de funciones, para que sea del conocimiento de todos, y
partiendo de este conocimiento empezamos a explicar los cargos que se levanto, bajo
que pardmetros se trabajd, cuales son los beneficios que nos ofrece la herramienta,
dentro de los cuales uno de los méas importantes y por lo que se trabajo es la mejora

en la asignacion de funciones y responsabilidades.

Otro factor que acompafio a la implementacion de la herramienta es el
compromiso con la alta direccion, la cual fue trabajada con la direccion del area de
talento humano, con la finalidad de que la misma comprometa su integridad,
asumiendo la responsabilidad y obligacion de hacer cumplir con lo que dice el

manual de funciones, correspondiente al puesto o cargo.

El dltimo paso que sirvio de apoyo en la implementacion de la herramienta

fue el feedback o retroalimentacion, donde se reafirman los conocimientos

aprendidos, es decir despejamos dudas, resolvemos inquietudes y observaciones que
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estan presentes sobre el manejo del manual de funciones y su ejecucion en cada

puesto de trabajo.

Asi la gestion del proyecto en su totalidad se fue dando de manera paulatina y
su ejecucion fue lograda con el més alto nivel de responsabilidad y compromiso.
Hablamos de gestion al momento que obtenemos fuentes de verificacion numérica
como son los indicadores, y su funcionalidad es la de demostrar de manera sélida y
con un respaldo numerario, que cada objetivo fue cumplido y por lo tanto el proyecto
fue ejecutado de manera precisa. Por dicha razon se tiene la certeza de que la gestion
del proyecto fue direccionada por un buen camino, con resultados favorables y con

un tiempo acorde a lo planificado.

2.2. Caracterizacion de los beneficiarios

Previo a topar el tema de beneficiarios es significativo entender la poblacion
con la cual se trabajd, asi la poblacion con la que se intervino corresponde al
personal de talento humano de una Institucion del Estado, la misma que aporto y

brindd su apoyo con el levantamiento de informacidn para consolidar el proyecto.

Por consiguiente, se tiene una muestra total de 28 personas, de género

masculino y femenino, con una etnia mestiza y donde todos manejan el idioma

castellano.

Con la consolidacion del proyecto, determinamos que su ejecucién y el

mismo proceso de desarrollo, tuvieron notables beneficiarios, como lo son de manera

42



especifica y directa el personal de Talento humano, ya que el proyecto estd

focalizado a desarrollarse dentro de dicha area para su posterior afianzamiento.

Para poder especificar a los beneficiarios del proyecto se los segmentara en

dos:

2.2.1. Beneficiarios directos

Como lo mencionamos con anterioridad el beneficiario directo por naturaleza
fue toda el area de talento humano ya que al realizar el manual de funciones se
mejorardn los procesos de seleccion, contratacion, desarrollo de funciones,
adquisicién de responsabilidades, y a su vez se optimizaran los recursos que al tener
una correcto descriptivo de cargos, los colaboradores tendran definidas las

actividades y tareas que tienen que realizar.

Por otro lado, acertamos que otro de los beneficiarios directo es la misma
institucion, a nivel macro, puesto que a partir de una mejora del manual de
funciones, los procesos seran mas eficaces, eficientes y efectivos en relacion al
manejo de su talento humano para seleccionar, contratar, evaluar, cubrir vacantes,
requerir nuevo personal, identificar jerarquia, evaluar competencias, etc. Y asi el
beneficio serd sumamente valioso, ya que al ser esta una institucién con jurisdiccion
a nivel nacional, la misma posee a su cargo varias de estas mismas instituciones pero
a nivel provincial, las cuales se ven favorecidas por este proceso. Ya que el manual

de funciones rige a nivel nacional.
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2.2.2. Beneficiarios indirectos

Como beneficiarios indirectos podemos mencionar a los clientes externos,
como lo son toda la poblacion que acude a esta Institucion del Estado, por tramites,
trasgresiones, atencion al personal, etc. Ya que, si la institucion posee un correcto
manual de funciones y estan asignadas las funciones por cargo de manera directa,
obtendremos una mejor atencién, mayor resolucion de problemas y mejor

efectividad en el desempefio de sus actividades diarias.

A su vez, podemos encontrar a los clientes internos, los cuales son el personal
de otras areas, ya sea esta financiera, administrativa, comunicacion, etc. Por la razon
que al ser talento humano, el area donde se generan procesos como némina, calculo
de vacaciones, horas extras, remuneraciones, contrataciones, evaluaciones de
desempefio y puesto que aqui reposa el expediente de cada una de las personas que
laboran en la institucidn, esta en contante dinamismo y todo el personal acuden aqui

para solucionar ciertas problematicas internas.

En relacion a la participacion y cooperacion de los beneficiarios, fue relativa,
es de conocimiento general que es casi imposible conseguir la captacion del cien por
ciento de los colaboradores, pero si realizamos un analisis participativo, cumplio con
las expectativas propuestas, ya que se realizo un proceso de intervencion desde cero,
con formalismos de presentacion, dialogo, conocimiento institucional, conocimiento
del personal, induccidén sobre funciones que se desarrollan en el area, hasta llegar a la
parte informal donde se establecieron relaciones amigables, dialogos personalizados,

conversaciones afables y producto de esto un buen clima laboral.
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Asi también ocurrieron limitaciones, que muchas veces retrasaron la
consecucion del trabajo en relacion a los grupos con los que se interrelacion6, como
en el caso de la reestructuracion del personal, crisis sobre despidos intempestivos en
la institucion, cambio de direccion de talento humano, falta de cooperacion. Todas
estas problematicas son directamente relacionadas a la institucion y ya salen de
nuestra competencia, y por ello de cierta forma afectaron y retrasaron el desarrollo

del proyecto.

2.3. Interpretacion de la experiencia

Para poder interpretar la experiencia, es importarte ubicarnos en el contexto
actual, donde uno de los pilares fundamentales es la experiencia laboral que
contribuye a la formacion del estudiante y le permite la obtencion de nuevas
vivencias y experiencias en el mundo laboral. En este caso particular la experiencia
laboral es provista gracias a la realizacion de précticas pre profesionales, que como
lo mencionamos con anterioridad lo que busca es insertar al estudiante al mundo

laboral, dotdndolo de herramientas que lo ayuden en el proceso.

Las practicas pre profesionales son la puerta de entrada al mundo laboral, ya
que al ser practicantes de una institucion, lo que nos permite la misma es, conocer de
cerca su funcionamiento, los procesos que esta lleva a cabo, los departamentos por
los que esta conformada, y tener el primer vinculo o relacion con el personal que se

desempefia en la organizacion.

Es importante mencionar que nadie entra a la institucion sabiendo, asi

nosotros en calidad de practicantes ingresamos a la institucion con un sin namero de
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dudas, incognitas y preguntas. Las cuales son resueltas desde el proceso de
inducciodn, donde nos presentan a los colaboradores, nos brindan informacién sobre
lo que realiza el area en la cual vamos a formar parte, se nos asignan
responsabilidades, funciones, tareas, actividades, se asignan horarios, se explican

politicas, normas, etc.

Posterior a la induccion, lo que se generan son procesos de aprendizaje a
partir de la construccion, adquisicion y descubrimiento de nuevos conocimientos y

habilidades a partir de vivencias y experiencias las cuales nos ofrece la institucion.

Este proceso de aprendizaje se lo desarrolla de manera individual, pero
siempre teniendo en cuenta que su funcionalidad va a ser llevada a cabo en un

entorno social.

Para que nosotros en calidad de pasantes generemos procesos de aprendizaje,
es trascendental entender que debemos poseer mecanismos cognitivos como la
memoria y el lenguaje. Los cuales nos vas ayudar a procesar la informacion que dia
tras dia vamos asimilando a través de los sentidos. Asi la atencion nos sirve para fijar
nuestros cinco sentidos en comprender y aprender como se realizan los diferentes
procesos en el area de talento humano que es el departamento del cual somos

practicantes.

Por otro lado, la memoria nos sirve para almacenar la informacion que vamos

adquiriendo de la experiencia y a su vez poder recuperar esta informacion de nuestro

cerebro para poder usarla en el momento que sea necesario, como lo es el caso de
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aprender como realizar un informe técnico, bajo que pardmetros y clausulas, debe
estar redactado y ejecutado, para posteriormente recuperar la informacion de lo
aprendido que se encuentra en nuestro cerebro, y realizarlo solos cada vez que

necesitemos enviarlo, que va hacer después de cada contrato.

Y por ultimo el lenguaje, el cual es tomado como una de las herramientas
mas importantes para el aprendizaje, ya que es el instrumento a través del cual el
individuo logra la mayor obtencion de experiencias. A través del lenguaje generamos
relaciones de comunicacion con el personal del éarea, se establecen procesos de
comunicacion formal e informal, que nos ayudan a identificar la situacion real de la

institucion y de los colaboradores, y a su vez su cultura y su clima laboral.

Otro factor importante para interpretar la experiencia es la adaptabilidad, ya
que esta implica la habilidad para modificar los patrones de comportamiento del
individuo para ajustarse al medio social (laboral) en el que se desarrolla. Asi como
practicantes muchas de las veces debemos olvidar o dejar de lado viejos habitos o
practicas que forman parte de nuestro comportamiento, para lograr encajar en el
ambito laboral, teniendo en cuenta que los habitos que se abandonan son aquellos

que influyen negativamente al desarrollo del individuo en la institucion.

Entonces entendemos a la adaptabilidad como el medio a través del cual nos
involucramos con la institucion, especificamente en nuestro caso con el area de
talento humano, y formamos parte de la misma, para asi generar nuevos escenarios

potenciales para nuestro desarrollo y formar interrelaciones con el personal, las
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cuales nos ayuden a generar procesos de comunicacion, y a traves de ello llegar a

adaptarnos de manera mas sencilla.

A través de todo este proceso se va consolidando la experiencia, ya que la
misma es el resultado de un conglomerado de situaciones, las cuales permiten que la
persona se involucre con la institucion, que genere vivencias complementarias, que
utilice todos sus sentidos en el proceso de desarrollo, y que pueda generar un nivel

de reflexion en funcion a los actos cometidos.

2.4. Principales logros del aprendizaje

Los logros del aprendizaje, son el resultado de la aplicacion de diferentes
acciones, estipuladas de manera previa, estos resultados provienen de dos segmentos,
los unos que son de la experiencia laboral obtenida y los otros vienen de la parte

investigativa y académica aplicada.

En el aspecto laboral se obtuvo un aprendizaje continuo de manera directa y
vivencial, puesto que toda la informacion que nosotros abstraemos, ya sea a través de
la observacion, por la comunicacion o por la indagacion con los colaboradores, todas
estas poseen un caracter proactivo, ya que todo el desarrollo de este aprendizaje se lo

realiza en el desempefio de nuestras funciones como practicantes.

Este aprendizaje laboral lo podemos emplear en la vida cotidiana, como es el
caso de resolver problematicas bajo presion, adaptarnos al medio circundante, el uso

de la creatividad para generar ideas innovadoras o resolver problemas de manera
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eficiente, el manejo de una comunicacion formal, la tolerancia al estrés, el ser
individuos integros en el desarrollo de nuestras funciones y manejo de

responsabilidades, etc.

Por otro lado, encontramos el aprendizaje académico, el cual esté alineado a
la parte laboral y sirve de soporte como practicantes para el desarrollo de nuevas
herramientas, generar mecanismos para intervenir con el personal de la institucion,
fomentar el proceso investigativo previo a la practica, con el fin de que todos los
conocimientos que los hemos aprendido a través de la instruccion formal sirvan para

potenciar nuestro desarrollo en la institucion.

Por medio del aprendizaje cognitivo o académico asimilamos conocimientos
que previamente no los teniamos instaurados, como es el caso de la realizacién de un
perfil de puestos como tal, tras investigar logramos determinar que consta de
diferentes items, que su funcionalidad es primordial para la institucion, ya que en
ésta se fija toda la parte operativa que debe realizar el personal y sumado a esto
encontramos los requerimientos que el personal debe poseer para desempefiar su
cargo, y sumado a esta parte investigativa, tenemos la parte vivencial como tal, ya
que para saber las actividades o funciones que normalmente el personal desarrolla,
tuvimos que interrelacionarnos con los colaboradores, evidenciar un tipo de lenguaje
formal e informal, poseer un nivel de acoplamiento para sentirnos parte de la
institucion y que los colaboradores sientan que no somos intrusos ni fisgones, sino
que intentamos formar parte de su equipo de trabajo con el interés de aprender e

ilustrarnos en el ambito laboral.
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La formacion académica es un elemento significativo en el desarrollo
personal, puesto que una instruccion formal nos aporta de conocimientos, supuestos,
investigaciones, las cuales las ponemos en practica o las desarrollamos en la
institucion, por ejemplo, en nuestro caso particular, ingresamos al area de talento
humano, por nuestra formacién académica, he aqui donde por conocimientos previos
se logré entender de manera mas sencilla, los proceso que lleva a cabo este
departamento, como lo es el proceso de reclutamiento, seleccion de personal,
contratacion, evaluaciones de desempefio, etc. Asi pudimos emplear el conocimiento
previo adquirido en la parte practica de manera concreta. Recalcando que en la
experiencia o vida laboral, ciertos conocimientos pueden tomar un giro en torno a lo
requerido por la institucién, como el manejo de diferentes programas para contratar,

0 modelos ya fijos de entrevistas para seleccionar personal, etc.

El proyecto como tuvo un enfoque basado en la intervencion con el personal,
nos genero productos tangibles como intangibles, al referirnos a productos tangibles,
hace referencia a lo fisico a lo visualmente notorio, como lo es las entrevistas y
encuestas con el personal, el disefio del perfil de puestos y el manual de funciones, y
al referirnos a productos intangibles, netamente hacemos hincapié a la relacion que
se obtuvo con las personas de la institucion, especificamente el dialogo que se
generd con los colaboradores en horas de distraccion como el almuerzo o momentos
sin mucha carga laboral, donde se forjaron relaciones redituables y se aprendio mas
alla de la parte laboral, que es mas bien el aspecto personal del codmo se sienten en la
institucion, del pensar de cada uno en funcién a lo que realizan a diario, de los gustos

y disgustos que tiene el personal con las autoridades de la institucion, etc.
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La consecucion de logros ha sido favorable, puesto que los mismos se
midieron en base a una matriz presentada previamente, donde ubicamos cada uno de
los objetivos, su cumplimiento, el medir el cumplimiento que es en base a
indicadores de gestion, y estipulando fechas, para que lo logros sean medidos méas
exactamente en funcién a tiempo, cumplimiento, resultado y eficacia. Por lo tanto
demostramos que con cada objetivo cumplido del proyecto fue avanzando

paulatinamente y consolidandose como tal.

Para mencionar riesgos en torno a la experiencia es imprescindible mencionar
que la institucidn atraveso por un proceso de cambio de su personal a nivel nacional;
el area de talento humano donde se realizaba el disefio del proyecto en ese tiempo
(diciembre-enero), fue desestructurado, hubo despidos, se podria Ilamar intempestivo
de mas del 50% del personal del area de talento humano, donde hubo una
inestabilidad en la realizacion de funciones y ejecucion de procesos, y todo era un
factor que afectaba al disefio del proyecto, identificando que habian puestos o cargos
vacios, no se realizaban tareas ni actividades con eficiencia, y el manejo del personal
no era el éptimo, sumado a esto un factor primordial es la parte emocional de los
colaboradores, por el hecho de que se divisd un despido brusco y masivo, de sus
compafieros de trabajo y en la gente que permanecio en la institucion se genero
cierto nivel de temor a ser despedida de igual manera, hacia lo cual existia una
desmotivacién, inseguridad, inestabilidad laboral y ansiedad ya que dentro del
personal que salié de la institucion se encontraban equipos de trabajo, lazos de
amistad, confianza, y se empez6 a perder forma en la ejecucién de sus funciones.

Posterior a esto, en el mes de enero- febrero se realiza nuevas contrataciones y entra
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un nuevo personal, que cubra todas las vacantes vacias, y que se posicione desde una

nueva directora de talento humano, hasta nuevos analistas, asistentes, etc.

En toda esta transicion el proyecto estuvo de cierto modo estancado, puesto

que el contexto no era el favorable para su desarrollo.

Posterior al paso de estas problematicas la organizacion se estabilizé y se
siguio con las actividades rutinarias y normales, y el proyecto volvié a su cauce se

cumplio con todo lo programado en el cronograma de ejecucion del proyecto.

Tras la ejecucion de los objetivos y cumplimiento de los mismos, obtenemos
como resultado un producto final, el cual es el manual de funciones y perfiles de

cargo del area de talento humano de la institucion del estado en la cual se intervino.

El mismo que estd compuesto por perfiles de puesto por competencias de
cada uno de los cargos existentes en el area, en el cual de manera especifica
encontramos los datos de identificacion del puesto, donde esta el nombre del puesto,
el rol, su nivel jerdrquico y grupo ocupacional, sumado esto encontramos
informacidn sobre la mision del cargo o llamado también como la razén de ser del
puesto o el para qué fue creado el puesto, también encontramos informacién sobre
las actividades detalladas a realizar por cargo, conocimientos necesarios para el
desarrollo de cada una de las actividades, competencias técnicas y conductuales que

debe poseer el responsable de cada puesto, las cuales son habilidades y destrezas que
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le serviran para poder desempefiarse en su puesto de trabajo y las capacitaciones que
estos necesitan para tener un conocimiento mucho méas amplio del entorno donde se

desenvuelve la institucion.

Por lo tanto, los perfiles de puesto, aportan a la institucion un referente
formativo e informativo, sobre las caracteristicas y particularidades que los
responsables de cada puesto deben poseer para cumplir con los objetivos planteados
por area, y a su vez sirven de guia para el reclutamiento, seleccion de personal y
contratacion, puesto que aqui se establecen competencias, aptitudes, conocimientos,
nivel de experticia y nivel de instruccion formal que debe poseer la persona que
ocupara el puesto. También ayuda asignar de mejor manera las cargas de trabajo,
puesto que todas las actividades a realizar estan descritas de manera puntual y

precisa.

Por otro lado, el producto macro obtenido a partir de la presentacion de todos
los perfiles de puesto es el manual de funciones del area de talento humano, el cual
es un documento formal que compila todos los descriptivos o perfiles de puesto del
area, estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es una herramienta que de
manera especifica delimita los requisitos para cada puesto, las responsabilidades,
funciones y competencias necesarias para cada puesto e interacciones con los otros

sub procesos.
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CONCLUSIONES

Un modelo por competencias, nos ayuda a comprender que las competencias
no solamente son las habilidades y conocimientos que el colaborador posee para
desarrollarse en su puesto de trabajo, sino que también existen caracteristicas y
comportamientos los cuales no son faciles de evidenciar como el concepto de uno
mismo, valores, creencias y actitudes, las cuales deben ser detectadas y potenciadas,

ya que si combinamos ambas llegaremos a obtener una eficiencia laboral.

A su vez, la adecuada definicion de cargos, asi como de las actividades que
realizarén, el nivel responsabilidad, relaciones de autoridad y las relaciones duales
con los otros cargos, genera mayor efectividad en la ejecucion de tareas, permite la
optimizacion de recursos materiales, humanos y financieros, evita fugas de

responsabilidad y beneficia a la productividad.

Por tanto, la descripcién de puestos esta ligada a la ejecucion de varios
subsistemas de gestién de talento humano tales como la induccién, el reclutamiento,
la seleccion de personal, programas de incentivos y administracion salarial. Por tanto

es la base para poder generar planes de trabajo de gestion de talento humano.

La descripcion del perfil de puestos por competencias, es uno de los
elementos esenciales en la institucion, puesto que da soporte a la gestion de nuestro
talento humano, sirviendo como mecanismo para administrar correctamente las
tareas, promueve el desarrollo de habilidades y conocimientos que el colaborador

necesita para generar un desempefio eficaz y eficiente en su puesto de trabajo.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda actualizar el manual de funciones con periodicidad, ya que las
organizaciones son dinamicas y estdn en constante cambio, su estructura puede
variar o transformarse de acuerdo a necesidades internas y cambios del entorno. Si la
estructura institucional cambia los cargos tienden a modificarse en cuanto a las
funciones que realizan, responsabilidades que puedan tener y nuevas competencias

que surjan en el en torno a la nueva realidad institucional.

Se recomienda que los perfiles de puesto, sean el sustento instrumental que
asista en la asignacién de funciones, ya que ademas de generar una reduccion en el
tiempo de ejecucion de tareas, permite focalizar los esfuerzos del personal hacia el
cumplimiento de metas objetivos y resultados planteados por el area, e incrementa el
nivel de motivacién y satisfaccion del colaborador puesto que al saber que su trabajo
y el correcto desempefio de sus funciones aportan al desarrollo institucional, el

concepto de si mismo es potenciado y el desempefio seré el 6ptimo.

Es recomendable que una vez entregado el manual de funciones a la
institucion, se realice una socializacion del instrumento con los colaboradores del
area de talento humano, ya que esta es el area responsable del manejo del personal y

el area responsable de la actualizacion de este documento.
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ANEXOS

ANEXO 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL AREA DE TALENTO
HUMANO

Director/a de Talento Humano

H ] |

sl Tl Especialista de Medico _M!ma]i_sta en
Talento Humano 2 Aseguramiento y Ocupacional el
Desarrollo de TH Disciplinario 2

Analista de Psicélogo Odontélogo
Talento ocupacional Institucional

Humano 1

Asistente de | | ' Asistente
Talento Enfermera Régimen
Humano Disciplinario
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ANEXO 2. FORMATO DE ENCUESTA LEVANTAMIENTO DE PERFILES
ACTUALIZADOS.

A continuacion se presentara un cuestionario enfocado al analisis del puesto y sus derivados, lea detenidamente las
premisas y responda segln su criterio y experiencia.

Nombre: Cargo:

¢Cudl es el area o departamento al que usted pertenece?

¢Con quién tiene que mantener mayor comunicacion (puesto de trabajo o area) como parte de su trabajo dentro de la
empresa?

¢En qué escala remunerativa se encuentra? (SP1, SP2, SP3, PS4, NJS, ETC)

¢ Queé tipo de funciones desempefia, de direccién, de coordinacion u operativas?

Marque con una (X) el proceso de Talento Humano en que se encuentra

Desarrollo Institucional

Captacion del Talento Humano

Aseguramiento del Talento Humano

Desarrollo del Talento Humano

Régimen Disciplinario

¢Marque con un (X), cuéles son las responsabilidades que se encuentran adscritas a su puesto de trabajo?

Responsabilidad

Responsabilidad sobre bienes

Responsabilidad del uso de materiales

Responsabilidad sobre el tratamiento de informacion

Responsabilidad manejo de dinero, titulos o documentos afines

Responsabilidad de manejo informacion

Responsabilidad en Relaciones Publicas

Responsabilidad en la confidencialidad de la informacién

¢Cuales son las funciones que usted desempefia dentro de su puesto de trabajo, Y cual es la frecuencia en que usted
realiza cada una de sus funciones?

Anual

Semestral

Trimestral

Bimensual

Mensual

Quincenal

Al menos una vez a la semana

Nogok,rwnE

Funcion Frecuencia
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¢Cudles son las actividades que desarrolla usted dentro de su puesto de trabajo? Y cual es la frecuencia en que usted
realiza cada una de sus actividades?

Anual

Semestral

Trimestral

Bimensual

Mensual

Quincenal

. Al menos una vez a la semana

NogkrwnE

Actividad Frecuencia

¢Marque con una (X) qué habilidades o destrezas debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?

Adaptabilidad al cambio

Orientacion al servicio

Orientaci6n a los resultados

Liderazgo

Trabajo en equipo

Relaciones Publicas

Empowerment

Dinamismo

Colaboracion

Negociacién

Pensamiento conceptual

Pensamiento analitico

Pensamiento estratégico

Percepcion del sistema y entorno

Juicio y Toma de decisiones

Organizacion de la informacion

Planificacion y Gestion

Identificar Problemas

Monitoreo y Control

Manejo del Tiempo

Trabajo bajo presion

Innovacién y mejora continua

Conciencia Organizacional

Otras:

¢ Qué conocimientos debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?

¢ Qué nivel de estudios y que carrera se requiere para poder realizar el trabajo?

Gracias por su colaboracién
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ANEXO 3. MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO DEL
AREA DE TALENTO HUMANO

INSTITUCION DEL ESTADO

MANUAL DE FUNCIONES

DIRECCION DE TALENTO
HUMANO
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MANUAL DE CLASIFICACION DEPUESTOS, INSTITUCION DEL ESTADO

Coadigo: Nivel de instruccién: Cuarto Nivel

Denominacion: Director de Talento Humano Titulo Requerido: Si

Nivel: Directivo

Unidad o Proceso: Gestion de Talento Humano Ente rector de la institucién y Direcciones Nacionales Administracin de Empresas,
Rol: Direccién de Unidad Organizacional Area de Conocimiento: Psicologia Industrial, Ingenieria
Grupo Ocupacional: 5 NJS Comercial

Ambito: Nacional

- o o, Tiempo de experiencia: 8 Afios
Administrar el talento humano de la institucién, considerandolo como el factor clave del

éxito, para la generacién de productos y prestacion de servicios de calidad.

Especificad de la Experiencia: Administracion y Gestion del Talento Humano, Liderazgo.

Dirigir, coordinar y supervisar la gestion de talento humano, con el fin de establecer

planes acciones y mejora Gestidn del talento humano

Aprobar el disefio de los indicadores de gestion en los diferentes procesos ., L .,
2 | .. Construccion de indicadores de gestion
institucionales.

Planificar los requerimientos que surgen en el departamento de talento humano a
corto, mediano y largo plazo, estableciendo planes de desarrollo administrativo, e .
teniendo en cuenta los recursos humanos que se requiera, en funcién de los planes, Planificacién operativa Gestién del Talento humano, Normativa interna, LOSEP, Cddigo
programas, proyectos y procesos a ser ejecutados. Organico de la Funcién Judicial.

Dirigir la construccion de reglamentos, manuales, instructivos y otros instrumentos L. A L . .
. - L - Ley organica de servidor publico, normativa vigente
necesarios para la eficiente administracion del talento humano.

Aprobar las practicas adecuadas de gestion de personal, sistema de seguridad y salud

. . . Gestion del Talento Humano
ocupacional y condiciones adecuadas de trabajo.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos Aprendizaje continuo
Planificacion y gestion Orientacion a los resultados
Juicio y toma de decisiones Liderazgo

Percepcién de sistemas y entorno Relaciones humanas
Pensamiento estratégico Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASIFICACION DEPUESTOS, INSTITUCION DEL ESTADO

Tercer Nivel

Analista de Talento Humano 2 Si

Profesional

Director de Talento Humano, Especialistas, Analistas,
Gestion de Talento Humano Directores de Unidades Organizacionales, Usuarios Internos
y Externos

Administracion de Empresas,
Ejecucién y supervision de procesos Psicologia Industrial,
) Ingenieria Comercial

Nacional

5 Afios

Administracién y manejo de subsistemas de talento humano,
LOSEP, competencias.

Supervisar la ejecucion y realizar el seguimiento a la aplicacion de politicas, instrumentos
técnicos de los subsistemas de talento humano para cooperar a la generacion y prestacion
de servicios con calidad y eficacia.

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en el Cédigo Organico de la Funcién

Judicial, LOSEP, y normativa de Talento Humano. Subsistemas de Talento Humano

Actualizar proyectos en funcion a los reglamentos internos, manuales, instructivos

) . Ley organica del servidor publico y normativa vigente
y més documentos en el &rea de Talento Humano. ¥ 0rg P y 9

Disefar los instrumentos técnicos de administracion de procesos de Talento Maneio de h ientas administrati Productos y servicios que brinda la Institucion, Reglamentos,
Humano. anejo de herramientas administrativas Normativa Interna, LOSEP, Subsistemas de Talento
Humano, Cédigo Organico de la Funcién Judicial.

Evaluar periédicamente las actividades realizadas y sugiere correctivos de los

i Técnicas administrativas
diferentes procesos de Talento Humano.

Coordinar el diagnostico institucional de clima organizacional, y formula

Rk R R . Diagnéstico metodologico
metologias para la implementacion de mejoras.

Habilidad analitica Aprendizaje continuo

Identificacion de problemas Conocimientos del entorno organizacional
Pensamiento conceptual Relaciones humanas

Planificacion y gestion Actitud al cambio

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

62



MANUAL DE CLASIFICACION DEPUESTOS, INSTITUCION DEL ESTADO

Tercer Nivel

Analista de Talento Humano 1 Si

Profesional

Director de talento humano, Expertos, Especialistas
Usuarios internos y Externos.

Administracion de
Empresas, Psicologia
Industrial, Ingenieria
SP7 Comercial

Nacional

Gestion de Talento Humano

Ejecucion de procesos

3 Afos

Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo de la gestién del talento humano,
para la administracion y desarrollo en los subsistemas.

Administracion y Gestién del Talento Humano,
Liderazgo.

Elaborar planes, proyectos y programas, para potenciar el desarrollo y la

gestion del érea de talento humano Administracién de los Recursos Humanos

Ejecutar y analizar los procesos de seleccion e induccion del personal. Desarrollo del Talento Humano

Revisar los procesos disciplinarios del personal, en funcién a multas, atrasos,
llamados de atencidn, para la aplicacion de sanciones.

Gestion del Talento humano, Normativa interna,

Ley organica del servidor publico y normativa vigente
Y org P y 9 LOSEP, Cédigo Organico de la Funcién Judicial.

Ejecutar actividades correctivas en los distintos subsistemas de talento

Administracién de los Recursos Humanos
humano.

Monitorear a los procesos llevados por las unidades, con el fin de que

- Desarrollo institucional
respondan a los objetivos planteados.

Habilidad analitica Orientacion a los resultados

Pensamiento estratégico Orientacion al servicio

Generacion de Ideas Conocimiento del entorno organizacional
Percepcién de sistemas y entorno Relaciones humanas

Planificacion y gestion Trabajo en equipo
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MANUAL DE CLASIFICACION DEPUESTOS, INSTITUCION DEL ESTADO

Tercer Nivel

Asistente de Talento Humano Si

Profesional Director de talento humano, Expertos, Analistas,
Gestion de Talento Humano Directores de Unidades Organizacionales, Usuarios
internos y Externos.

Administracion de
Empresas, Psicologia
Industrial, Ingenieria
SP5 Comercial

Nacional

Ejecucién de procesos de apoyo y tecnologia

1 Afios
Administracion de los Recursos Humanos y
demas ramas relacionadas con el manejo del
talento humano.

Apoya en la ejecucion y aplicacién de las herramientas técnicas de los
subsistemas de talento humano, para contribuir a la generacién de productos
y prestacién de servicios con calidad y eficiencia.

Elaborar informes técnicos y responder a oficios requeridos por la Manejo de herramientas informaéticas, técnicas y
unidad. administrativas

Procesar la documentacion que ingresa a la direccién de talento humano. | T écnicas de administracion de datos

Reglamentos, normativa interna, leyes que rigen
Actualizacion de datos el accionar de la institucion, LOSEP, Cédigo
Orgéanico de la Funcién Judicial.

Compilar la informacion del personal de la institucion, a fin de
alimentar la base de datos del &rea de talento humano.

Proporcionar apoyo técnico y logistico, en el desarrollo de planes de

o Procedimientos administrativos
capacitacion.

Presentar los documentos y registros del personal de acuerdo a los

parametros indicados. Manejo de informacion

Habilidad analitica Aprendizaje continuo

Identificacion de problemas Conocimiento del entorno organizacional
Pensamiento conceptual Relaciones humanas

Planificacion y Gestion Actitud al cambio
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MANUAL DE CLASIFICACION DEPUESTOS, INSTITUCION DEL ESTADO

Tercer Nivel

Especialista de Aseguramiento y Desarrollo de T.H Si

Profesional

Ente rector de la institucion y personal de la institucion,
Direcciones Nacionales y Provinciales

Administracion de
Empresas, Psicologia
Industrial, Ingenieria
SP13 Comercial

Nacional

Gestion de Talento Humano

Ejecucién y coordinacién de procesos

7 Afos

Coordinar la elaboracion y ejecucion de diagnéstico y estudio de clima laboral,

evaluacion de desempefio y movilidad del personal. Administracion de los Recursos Humanos y demas ramas

relacionadas con el manejo del talento humano.

Planificar y dirigir la implementacion de los programas y planes de mejora. Gestion de talento humano

Verificar y garantizar que la néminay las prestaciones legales se ejecuten a
tiempo.

Proporcionar orientacién y formacion al personal, con el fin de que los mismos Entorno donde se Desenvuelve la Institucion, Productos y
potencien sus competencias, las cuales les permitan un desempefio eficaz y Desarrollo del Talento Humano Servicios que brinda la Institucion, Reglamentos, normativa
eficiente en su puesto de trabajo. interna, leyes que rigen el accionar de la institucion,
LOSEP, Cédigo Organico de la Funcién Judicial.

Manejo de n6 mina

Efectuar la aplicacion de normas técnicas, métodos y procedimientos que se

. o . IR Procedimientos administrativos
orientan a evaluar el desempefio de los servidores de la institucion.

’ - e Manejo de subsistema de descripcién y valoracion de
Realiza actualizaciones del manual de planificacion de talento humano. ! P y

puestos.
Habilidad analitica Aprendizaje continuo
Identificacion de problemas Conocimiento del entorno organizacional
Pensamiento conceptual Relaciones humanas
Planificacion y Gestion Actitud al cambio
Desarrollo estratégico de los recursos humanos Orientacion a los resultados
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MANUAL DE CLASIFICACION DEPUESTOS, INSTITUCION DEL ESTADO

Medico Ocupacional

Profesional

Gestion de Talento Humano

Ejecucion de procesos

SP11

Nacional

Realizar diagnésticos ocupacionales aplicando técnicas de salud preventiva, para
evitar posibles riesgos laborales.

Prevenir y fomentar la salud, vigilando las condiciones ambientales en los
puestos de trabajo.

Ente rector de la institucion y personal de la
institucién, Direcciones de Area y personal de la

institucion.

Prevencion de riesgos laborales

Cuarto Nivel

Si

Salud y Seguridad Ocupacional,
Prevencion de riesgos laborales y
accidentes de trabajo, Medicina
preventiva y curativa.

4 Afios

Elaborar normas y procedimientos sobre medicina preventiva, y accidentes
laborales.

Sistema de seguridad y salud

Aplicar el programa de vigilancia de la salud de los trabajadores (Examenes
médicos y preventivos).

Normativa vigente relativa a salud ocupacional

Integrar el comité paritario de seguridad e higiene.

Sistema de seguridad y salud

Investigar las enfermedades profesionales y apoyar en la investigacién de
accidentes laborales.

T écnicas investigativas

Llevar estadisticas de morbilidad laboral y ausentismo por motivo de
enfermedades o accidentes.

Enfermedades laborales

Estudiar y prevenir las enfermedades, ocasionadas por factores de riesgo
fisico, quimico, psicosocial, mecéanico y biolégico.

Monitoreo y control

Toxicologia e Higiene Laboral

Aprendizaje continuo

Seguridad y Salud ocupacional, Prevencion de riesgos laborales, y
accidentes de trabajo, Administracién del recurso humano, atencién
de emergencias, Medicina preventiva.

Conocer las préacticas, tendencias o enfoques de la medicina,
Medicina curativa y preventiva, Sistemas de seguridad y salud
ocupacional, Prevencién de riesgos laborales, Ergonomia.

Pensamiento analitico

Conocimiento del entorno organizacional

Percepcidn de sistemas y entorno

Relaciones humanas

Planificacion y Gestion

Actitud al cambio

Pensamiento conceptual

Orientacion al servicio
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MANUAL DE CLASIFICACION DEPUESTOS, INSTITUCION DEL ESTADO

Psic6logo ocupacional

Profesional

Gestion de Talento Humano

Ejecucion de procesos

Seguridad y Salud.

SP9

Nacional

Aplicar métodos, acontecimientos y principios para investigar el impacto que los
servidores, los grupos y la estructura tienen sobre el comportamiento dentro de la
institucién, con el propésito de aplicar tratamientos y terapia para mantener el

bienestar emocional de los servidores de la institucion.

Analizar todos los procesos que existen dentro de la institucién, con el fin de que
el trabajo que se realice en la misma implique un menor riesgo.

Sistema de seguridad y salud

Servidores de la institucién, Entidades
publicas y privadas relacionadas con la

Tercer Nivel

Si

Psicologia Industrial / Clinica

4 Afios

Coordinar el control y seguimiento de los casos de riesgos de trabajo que se
reportan en la unidad.

Normativa vigente relativa a la salud
ocupacional

Ejecutar programas psicolégicos preventivos relacionados con la salud y bienestar
ocupacional.

Programas psicolégicos

Evaluar e interpretar pruebas psicoldgicas en los procesos de seleccién de
personal y de diagnéstico de clima y cultura organizacional.

Test psicolégicos

Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar,
diagnosticar y resolver los problemas o conflictos en las interrelaciones humanas,
con el fin de asegurar un buen clima y cultura organizacional.

Organizacién de informacion

Técnicas de mediacion y arbitraje

Aprendizaje continuo

Seguridad y Salud ocupacional, Administracion del recurso
humano, evaluaciéon de competencias, Indicadores de Gestion,
LOSEP.

Sistema de seguridad y salud, Normativa vigente relacionada a
la salud ocupacional, Productos y servicios de la institucion,
técnicas de tratamiento psicolégico, paquetes informativos

office.

Identificacion de problemas

Conocimiento del entorno organizacional

Pensamiento conceptual

Relaciones humanas

Percepcidn de sistemas y entorno

Actitud al cambio

Recopilacién de informacion.

Orientacién a los resultados

67




MANUAL DE CLASIFICACION DEPUESTOS, INSTITUCION DEL ESTADO

Tercer Nivel

Odontoélogo Institucional Si

Profesional

Director de Talento Humano, Servidores de
la Institucion.

Gestion de Talento Humano

Ejecucion de procesos
SP9

Odontologia

Nacional

4 Afos

Ejecutar el programa de odontologia preventiva, tratamiento y atencion curativa a los

servidores de la institucion. Odontologia preventiva y curativa.

Aplicar tratamientos a nivel basico de operatoria dental, periodoncia preventiva, cirugia | Practicas, tendencias o enfoques
dental y ortodoncia primaria. odontolégicos

Diagnosticar enfermedades dentales y bucales. Odontologia preventiva

Examinar clinicamente las estructuras bucales, con el fin de prevenir infecciones . . i i
i - ol oral p y Odontologia curativa Conocer las practicas, tendencias o enfoques de la
malformaciones a nivel oral. medicina, T écnicas odontoldgicas.

Realiza estudios epidemioldgicos de salud oral, tratamientos con énfasis en higiene bucal

y gingivitis. Higiene y salud oral

Establecer planes y programas de formacion, relacionados con salud preventiva para

- o . Técnicas de estudio de factores de incidencia.
orientar el servicio estomatoldgico al personal.

Monitoreo y control Aprendizaje continuo

Pensamiento analitico Conocimiento del entorno organizacional
Planificacién y Gestién Relaciones humanas

Percepcion de sistemas y entorno Actitud al cambio

Pensamiento conceptual Orientacion al servicio
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Tercer Nivel

Enfermera Si

Profesional

Gestion de Talento Humano Servidores de la Institucion.

Enfermeria, Ciencias de

Ejecucion de procesos
L P la salud

SP7

Nacional

3 Afos

Brindar apoyo al médico y colaborar en la atencién y cuidado de los pacientes

que concurren a servicio médico. Enfermeria, cuidados y atencion al paciente

Cuidar y controlar al paciente que recibe atencién médica ambulatoria de
acuerdo con las prescripciones del facultativo.

Cuidados ambulatorios

Ejecutar procedimientos relacionados con la atencién de enfermeria en los

L . Atencion al paciente
servicios y escenarios de salud.

Preparar las requisiciones de medicamentos y mas insumos médicos para que
sean adquiridos de acuerdo con las condiciones estipuladas en el reglamento
para la provision y compra de bienes, suministros y materiales en el sector
publico.

Précticas, tendencias o enfoques de enfermeria,
Procesos administrativos Actualizacion de técnicas, métodos de apoyo diagndstico en
enfermeria.

Mantener completos y actualizados los expedientes clinicos, registros del

paciente y programas de salud. Manejo de expedientes

Recibe los resultados de los exdmenes de laboratorio que se realizan a los
funcionarios y los incorpora en las historias clinicas de cada paciente, para |Ordenamiento de informacion
conocimiento del médico tratante.

Identificacion de problemas Aprendizaje continuo

Organizacion de la informacion Conocimiento del entorno organizacional
Pensamiento conceptual Relaciones humanas

Percepcion de sistemas y entorno Actitud al cambio

Recopilacion de informaacién Orientacién al servicio
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Tercer Nivel

Analista en Régimen Disciplinario 2 Si

Profesional Director de talento humano, Especialistas,

Gestion de Talento Humano Expertos, Analistas, Usuarios internos 'y
externos.

Ejecucion y supervision de procesos
SP9

Derecho / Jurisprudencia

Nacional

Realizar el seguimiento a la aplicacion de politica, instrumentos técnicos de los subsistemas 3 Afos

de talento humano para alineados a la parte legal, legislativa y normativa con el fin de
mantener la integridad de la institucién.

Derecho laboral, Normativas vigentes, LOSEP.

Realizar el seguimiento del cumplimiento de lo establecido en el c6digo organico de la |Conocimientos de la normativa y ley
funcioén judicial, codigo de trabajo, LOSEP, y normativa de talento humano. vigente.

Analiza y organiza tramites administrativos, procesos judiciales y juicios

L Normativa aplicable
institucionales.

- - Entorno donde se desenvuelve la Institucion, leyesy
Elaborar proyectos de leyes, decretos, resoluciones, actas, convenios y demés acuerdos

Disefio instrumental legal Normativas que rigen el accionar de la institucién, LOSEP,
juridicos que sean necesarios para el mejor funcionamiento de la institucion. Cédigo de Trabajo, Cédigo Organico de la Funcién Judicial
Evaluar periédicamente las actividades realizadas y sugerir correctivos de los .,

Gestion legal

diferentes procesos legales.

Apoyar en la investigacion y andlisis de asuntos relacionados con la regulacion de la

ley y otros temas juridicos. Regulacion legal vigente.

Habilidad analitica Conocimiento del entorno organizacional
Identificacion de problemas Actitud al cambio

Pensamiento conceptual Aprendizaje continuo

Planificacion y Gestién Relaciones humanas

Desarrollo estratégico de los recursos humanos Orientacion al logro
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Asistente Régimen Disciplinario

Profesional

Gestion de Talento Humano

Ejecucién de procesos de apoyo y tecnol6gico

SP5

Nacional

Apoyar en la generacion de técnicas y herramientas legales para preservar la integridad
del area de talento humano y por ende de Institucion.

Apoyar en proceso y procedimientos de carécter legal.

Director de talento humano, Especialistas,
Expertos, Analistas, Usuarios internos 'y
externos.

Conocimiento legal.

Tercer Nivel

Si

Derecho /
Jurisprudencia

1 Afio

Obtiene informacién interna y externa sobre procesos legales que lleva la institucion
para entregarla a los analistas.

Procesamiento penal

Mantiene actualizados los expedientes personales, con cualquier caso penal o
trasgresion que el colaborador posea.

Procesamiento de informacion

Apoya en la logistica en los procesos penales.

Conocimientos de la normativay ley

vigente.

Organizar tramites administrativos, notificaciones judiciales y documentos varios.

Habilidad analitica

Manejo de informacion

Aprendizaje continuo

Derecho laboral, Normativas vigentes, LOSEP.

Entorno donde se desenvuelve la Institucion, leyesy
Normativas que rigen el accionar de la institucion,
LOSEP, Cédigo de Trabajo, Cddigo Organico de la

Funcién Judicial

Identificacion de problemas

Actitud al cambio

Pensamiento conceptual

Relaciones humanas

Planificacion y Gestién

Conocimiento del entorno organizacional

Desarrollo estratégico de los recursos humanos
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