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Resumen

El presente proyecto de sistematizacion se realizo en la empresa de distribucion de
consumo masivo la cual, se encontraba realizando cambios estructurales internos, tales
COmMo nuevos procesos, nuevos perfiles de cargo y nueva estructura organizacional
dando paso a una gestion del cambio. La gestion del cambio que se presento en la
empresa fue la compra de la empresa a un grupo regional, que poseia otra vision para
Empresa de distribucion de consumo masivo causando recorte de personal, cambio de
cultura organizacional, entre otros. Se considerd necesario la actualizacién de un
manual de funciones y descriptivos de cargo Utiles para el reclutamiento y seleccién
de personal.

Se aplicé el modelo de Martha Alles, quien se enfoca en los requisitos para
desarrollar perfiles de cargo de las organizaciones.

Se actualizé el manual de funciones y descriptivos de cargo de las unidad de

finanzas y contabilidad (FICO) y la unidad de ventas (UNV).

Palabras claves: Descriptivos de cargo, perfiles de cargo, manual de funciones.



Summary

The present systematization project was carried out in
consumer distribution company which was making internal structural changes, such as
new processes, new job profiles and new organizational structure giving way to change
management. The change management that was presented in the company was the
purchase of the company from a regional group, which had another vision for
consumer distribution company causing personnel cuts, organizational culture change,
among others. It was considered necessary to update a manual of useful functions and
job descriptions for the recruitment and selection of personnel.

Martha Alles model was applied, which focuses on the requirements to develop the
profiles of positions of the organizations.
The manual of functions and charge descriptions of the finance and accounting unit

(FICO) and the sales unit (UNV) was updated.

Keywords: Charge descriptors, charge profiles, functions manual.



Introduccion

Las empresas para estar acorde al mercado y ser mejores que su competencia,
requieren de personal con alto potencial. Deben garantizar que sus empleados
tengan en sus perfiles conocimientos, experiencia y competencias que les permitan
desenvolverse en cualquier situacion que se les presente. Actualizar descriptivos de
cargo otorga a la empresa mejorar los requisitos por motivos varios como cambio

organizacional, y alinear la seleccion del personal con el perfil del cargo.

Se presenta la propuesta de un manual para actualizacién de descriptivos de
cargo con el objetivo de optimizar tiempo al area de Gestidén de Talento Humano
en la empresa de distribucién de consumo masivo identificando posibles mejoras
en los mismos y actualizando el cambio de estructural por el cual se encontraba la
empresa. El impacto que tendra en la empresa es con el fin de poder optimizar

tiempo, recursos y procesos en el area.

Para la sistematizacion del proyecto fue importante actualizar el manual de
funciones e identificar los pasos que se siguieron para realizarlo, reconociendo el
proceso que la empresa desarrolla para actualizar y crear perfiles de cargo, segin
sea la necesidad actual. Por ello, se inicia identificando la necesidad de la empresa
conforme al tema planteado y se procede a levantar informacion del estado actual
de la empresa, para culminar con el plan de accién que permitird tener como
producto un manual para actualizar descriptivos de cargo.

El trabajo contiene dos partes. La primera parte se enfoca en datos informativos

del proyecto, objetivo, eje y objeto de la sistematizacion, metodologia aplicada,



organizacion, procesamiento y analisis de la informacion. La segunda parte
contiene justificacion, caracterizacion de los beneficiarios, interpretacion,

principales logros de aprendizaje, conclusiones y recomendaciones.



Primera parte

1. Datos informativos del proyecto

1.1 Nombre del proyecto
“Propuesta de un manual para actualizar los descriptivos de cargo en la empresa
de distribucion de consumo masivo en el periodo marzo - junio

2018.Sistematizacion de la experiencia”.

1.2 Nombre de la Institucion

Empresa de distribucion de consumo masivo con mas de 40 afios como
orientadores de negocios en el Ecuador por medio de herramientas comerciales y
logisticas para las empresas nacionales del sector consumo. Posee un capital

humano capacitado, con procesos que permiten optimizar recursos y tiempo.

Mision:
Ser una empresa que orienta a los negocios en el Ecuador, mediante
herramientas comerciales y de logistica que los diferencian de otro

productos y servicios del sector consumo, dando confianza a sus clientes.

Vision:
Ser la mejor eleccion para nuestros clientes en los negocios en el Ecuador

en el sector de consumo, llegando a ser lideres en el mercado.

1.3 Tema que aborda la experiencia
Al realizar el levantamiento de informacion para identificacion de necesidades

dentro de la empresa, se concluyo conjuntamente con el area de Gestion de Talento



Humano el proyecto de actualizacion de descriptivos de cargo. Ademaés, de
establecer el proceso que se requiere para la actualizacion. El proyecto permite
reconocer y renovar las funciones, responsabilidades y habilidades que se solicitan
en cada perfil de cargo del personal de las unidades de Finanzas y Contabilidad
(FICO) y la unidad de ventas (UNV). A los cuales, se realizd la actualizacion de
funciones y requisitos minimos en sus perfiles y tener actualizado sus descriptivos
de cargo para posibles planes de desarrollo, capacitacion, seleccién de personal y
evaluacion del desempefio. Permitiendo el crecimiento de todo el personal y la

empresa.

1.4 Localizacion

La empresa de distribucion de consumo masivo se ubica al norte del canton
Quito, provincia de Pichincha.

Forma parte a nivel regional, su matriz central se encuentra en el pais de Perd.
Empresa de distribucion de consumo masivo tenia como aliados empresariales del
mismo grupo a una empresa que elabora y distribuye productos agro veterinarios,
construccién, mineria, industriales y textiles y también una empresa que
comercializa productos farmacéuticos y medicamentos de alto impacto en
enfermedades catastroficas, a los cuales brindaba servicios de soporte en todas las
areas como el area de Gestion de Talento Humano (GDTH), Ventas y logistica.
Pero a inicios del afio 2018 la empresa de distribucion de consumo masivo y
empresa que comercializa productos farmacéuticos fueron compradas por un grupo

regional Peruano, dando paso a una reestructuracién organizacional.



Empresa de distribucion de consumo masivo contaba con 1000 colaboradores a
nivel nacional de los cuales 580 son del género femenino y 720 son del género
masculino, culminando el afio con la suma total de 268 colaboradores entre las dos
empresas, de los cuales se tomd una muestra de la poblacion de la empresa de

distribucion de consumo masivo para poder realizar el proyecto.

2. Objetivo de la sistematizacion

El objetivo de la sistematizacion es evidenciar las experiencias observadas en el
proceso de actualizacion del manual de funciones y descriptivos de cargo en la
empresa de distribucion de consumo masivo como aprendizaje que permitiera

compartir y aplicar en futuras intervenciones.

Estas experiencias en algunos casos fueron positivas con los analistas de Gestidn
del Talento Humano (GDTH) ya que bajo una planificacion previa colaboraron
eficientemente; en otros casos fueron negativa por que se obstaculizé el desarrollo
del proyecto por parte del &rea de procesos de Sistema de Gestion Integrado (SIG)

y jefes de areas.

Oscar Jara afirma que la sistematizacion:

Se trata de un proceso de reflexion e interpretacion critica de la practica y
desde la practica, que se realiza con base en la reconstruccion y
ordenamiento de los factores objetivos y subjetivos que han intervenido en
esa experiencia, para extraer aprendizajes y compartirlos. (Instituto de

Ciencias y Humanidades de Peru, 2010, pag. 1).



3. Eje de la sistematizacion
La sistematizacion se enfoca en mejorar el proceso de seleccion de personal
indispensable para la eficiente gestion de la empresa para lo cual, se actualizé un

manual de funciones y descriptivos de cargo que agilitara este proceso.

Al sistematizar una experiencia se da paso a un proceso de transformacion de la
forma de pensar, actuar y sentir no solo a lo que estamos sistematizando sino

también a nosotros mismos. (Instituto de Ciencias y Humanidades de Per, 2010,

pag. 1).

Por esta razon, se solicité ayuda de los distintos colaboradores que conforman el
area de Gestion de Talento Humano (GDTH), quienes seran los mayores
beneficiados con este proyecto, que permitird el conocimiento para actualizacion
del manual de funciones y de descriptivos de cargo. Este manual dara paso a
mejoras en todos los subsistemas de gestion de talento humano, con la actualizacion
de los descriptivos de cargo. Los actores indirectos son los colaboradores en
general, que conoceran de forma detallada y actualizada sus funciones y lo que se
espera de ellos en el cargo que ocupa. En el desarrollo del proyecto se realizd
reuniones con analista, consultores de Gestion de Talento Humano y jefes de cada

area.

Es importante, conocer que un descriptivo de cargo es “un documento interno
donde se consignan las principales responsabilidades y tareas de un puesto de
trabajo” (Alles, Como llevarme bien con mi jefe y mis comparieros de trabajo ,

2009, pag. 53)



Por lo cual, organiza y resume de forma ordenada los perfiles de cada cargo de
la empresa, permitiendo el conocimiento de cada requisito de un cargo. Es
importante obtener descriptivos de cargo por que evitaran el duplicado de

funciones, ademés de poder valor un cargo segun los requisitos del mismo.

NOMBRE DEL CARGO

Enfermera

RESUMEMDEL CARGO

Encargada del esquema compleio de cuidados al paciente, desde la admisida hasta
la transferencia o salida del procesn de enfermeria, asl como de evalmacion,
planeacton, implementacidn y evaluacidn. La enfermera tiene amtoridad v
responsabilidad wal sobre el proceso de enlermeria, asi comoe para proveclar [as
luras necesidades del paciente o de la Gamilia. Dirige v poia los coidados  al
pacienie y laz actividades del personal de apoyo, mientras mantiene ¢l alto edandar
de enfermenia profesional.

RELACIONES
Sa reporia a b enfermera jefe
Sapervisa: responsable de los cuidados asignados, presenpeiones y fransenpeiones,
Trahya eon Iong departamenios de apayo v coidados al paciente. Relaciones exiermas
con e icns, pacienies y familas de pacientes.

CALIFICACIONES
Educacidn: titule de escusla supenor de enfermerda.
Experiencia profesional: cuidados criticos exigen un afio de experiencia medwco
quirisgica. Requisitos de licancia o registro.
Requizites Asicos
A, Capacidad para inelinarie, y iansportar o ayudsr a transportar 30 librag o mas
. Capacidad de transportar o chmnar duranie 8% de K horas da tmo.
C. Agwdera visual ¥ auditiva para desempedar funciones relacionadas.

RESPONSABILIDADES

1. Evaluar aspecios fisicos, emocionales y paicoldgicos de los pacientes.
Presentar por eseriie la evaluaeitn del paciente despuis de su admision
y comunicara a los que cuidan del, conforme a las peliticas intemas del
hospital

2. tormular on plan eseritg de culdados al pacientz desde so admision
hasta I3 salida. Desarrollar obgetivos 8 cofto v largn plazns despoes de 1a
admision. Revisar v actualizar el plan,

3. implementar ¢l plan de cuidados. Demostrar habilidad parn ejecutar
procedimicntos comunes de enfermera. Completar las actividades de
cuidade  al  paciente de mancra  organizeda ¥y  cromomectrada,
estableciendo ks prioridades apropiadas.

Figura 1. Descriptivo de cargo
Fuente: Chiavenato (2002)

Como se puede observar, es un documento que permite organizar la informacién
del cargo, en el cual, se actualizo los cargos de la empresa de distribucion de

consumo masivo.

La situacidn inicial fue de desactualizacion de descriptivos de cargo con formato
obsoleto. Segun la politica de la empresa de distribucion de consumo masivo en la
gue menciona que los descriptivos de cargo deben ser actualizados cada tres afios o

cada que requiera gerencia de gestién de talento humano. Por lo cual, mediante el



diagndstico de necesidades se establecid que la empresa requeria como prioridad la
actualizacion de descriptivos de cargo, en conjunto con un manual que permita
conocer el proceso del mismo. Se procedid con el levantamiento de informacion de
cada una de las unidades de negocios de la empresa, en una base de Excel,
clasificando el punto de perfil del cargo en el cual se encontraba los siguientes

puntos:

1. Formacion académica

2. Afos de experiencia

3. Conocimientos y habilidades

4. Competencias (organizacionales y especificas)

5. Tipo de riesgos

Posterior se actualizé de la siguiente forma:
1. Formato de descriptivos de cargo
2. Mision
3. Organigrama
4. Funciones
5. Relaciones de trabajo
6. Pautas generales

7. Recoleccion de firmas

La experiencia de la autora Martha Alles en cuanto a procesos y procedimientos,
se considero relevante para este proyecto, en su modelo presentado en la tesis

doctoral “La incidencia de las competencias en la empleabilidad de profesionales”



y escritos sobre Recursos Humanos y Liderazgo (Alles, 2010) en cuanto a los
procesos de actualizacién de manual de funciones y perfiles de cargo que existen
en las organizaciones, motivé que se aplique este modelo en la empresa de

distribucion de consumo masivo que tiene una estructura compleja.

Esta fue la base para desarrollar el proyecto considerdndola como una técnica de
recursos humanos que, de forma sintética, estructurada y clara, recoja la
informacion bésica de un puesto de trabajo en una organizacion determinada.
Menciona, ademas, que es importante identificar las necesidades de los
colaboradores, lo que logr6 anclarse con el proyecto en mejorar procesos en el area
de GDTH, teniendo en consideracion el malestar existente tanto del area como del
personal de la empresa en tener desactualizado el manual del funciones y
descriptivos de cargo. Considerando importante en la primera fase que fue el
levantamiento de informacion tomando a Martha Alles al mencionar que existen
tres momentos para lograr una eficiente descripcion del cargo:

1. Por medio de entrevista estructurada o cuestionarios que permitieron
utilizarlos para el levantamiento de la informacion: Lo que se realizé por
medio de una entrevista y encuestas que permitieron identificar la
informacion actual de cada descriptivo de cargo.

2. Analisis de la informacidon obtenida: La cual se analizé y validé con el area
de procesos y con la Consultora de Seleccion del personal.

3. Descripcion del cargo como tal (Alles, 2006).

Se consider¢ el diseno en la obra “Seleccion por competencias” de la autora
Martha Alles de los parametros que requieren los descriptivos de cargo, y poder

identificar los posibles items necesarios, los cuales son los siguientes:



- Principales funciones que debe cubrir el cargo

- Cargos a los que supervisa y proposito de relacion

- Grado de autonomia de los cargos que le reportaran

- Conocimientos, nivel de experiencia, competencias requeridas Yy
caracteristicas de personalidad que se solicitan en el cargo.

- Ambientes de trabajo, maquinaria a utilizar y su grado de complejidad

(Alles, 2016).

Permitiendo identificar posibles items necesarios para los descriptivos de cargo
y no tener posibilidad de que existan duplicado de funciones o responsabilidades en
los cargos. Ademas, de no tener la posibilidad de dejar vacios o interrogantes para

el area de GDTH.

Se pudo observar y aprender de forma préactica actualizar descriptivos de cargo
y conocer el proceso de actualizacién de los mismos, plasméandolo en un manual

que sera de gran ayuda para la empresa.

4. Objeto de la sistematizacion

Evidenciar las experiencias obtenidas durante el proceso de intervencion al
desarrollar la actualizacion del manual de funciones y descriptivos de cargo. La
primera experiencia fue conocer la situacion inicial de los descriptivos de cargo,
que se encontraban en formatos obsoletos e informacion desactualizada de los
cargos por la transicion en la que se encontraba la empresa por motivos de
reestructuracion. Por lo tanto, se necesitaba actualizar los descriptivos de cargo
como prioridad, después de tres afios de desactualizacion. Se logré sistematizar una

parte de la experiencia, por lo cual, los descriptivos de cargo no fueron actualizados

10



en su totalidad, pero se realizé un manual que permitird conocer las funciones,

responsabilidades y requisitos de cada cargo.

La empresa de distribucion de consumo masivo cuenta con 6 unidades
organizacionales, conformadas por 260 colaboradores. El proyecto de intervencion

se enfoco en dos unidades las cuales son analizadas para la sistematizacion:

- Unidad Finanzas-Contabilidad (FICO): 92 colaboradores

- Unidad Negocios de Ventas (UNV): 40 colaboradores

Las mismas que estan conformadas en su totalidad por 132 colaboradores que
fueron utilizados como muestra del proyecto y actualizar los descriptivos de cada

cargo.

5. Metodologia de la sistematizacion
Para levantar informacidn fue necesario hacer uso de diferentes herramientas que
permitan tener datos concisos para el proceso de sistematizacion, entre estos

instrumentos aplicados encontramos:

5.1 Investigacion Descriptiva

Para el proyecto se obtuvo informacion tanto cualitativa como cuantitativa que
dio pas6 al conocimiento del estado actual del manual de funciones y descriptivos
de cargo. Mediante la informacion cualitativa, se levantaron las funciones,
responsabilidades y requisitos de cada perfil de cargo, y con la informacion

cuantitativa se determind el porcentaje de descriptivos de cargo desactualizados, o

11



con formato obsoleto que nos permitio priorizar en cargos con mayor rotacion en la
empresa 'y mejorar en el proceso de seleccidn de personal. Esto garantiz6 una buena
descripcion de las caracteristicas de la poblacion estudiada, detallando de mejor
manera la situacion de cada fendmeno. Por lo cual se considerd necesario realizar
preguntas claves, para la actualizacion de descriptivos que nos ayuden a verificar y

describir la informacién obtenida.

La investigacion descriptiva “pretende obtener informacion acerca del estado

actual de los fendmenos (...) puede incluir aspectos cuantitativos y cualitativos”

(Moreno, 2000, pag. 128).

5. Entrevista
Mediante la entrevista se identificaron las necesidades de la empresa y a su vez
reconoce las prioridades a trabajar, a través de un intercambio verbal con los

representantes legales de la empresa de distribucién de consumo masivo.

Para indagar méas a fondo la propuesta del manual fue necesario aplicar la técnica
de la entrevista, debido a que es: “una forma oral de comunicacion interpersonal,
que tiene como finalidad obtener informacion relacionada a un objetivo” (Acevedo

y Florencia, 1986, pag. 10).

En este proceso se realizd una reunion con una analista de GDTH se definieron
los descriptivos de cargo de la empresa que requieren actualizarse, asi como los
items esenciales que se deben cambiar conforme a los nuevos requerimientos de

cada perfil de cargo.

12



5.3 Encuesta

Para obtener mayor informacion se aplicé una encuesta a 12 trabajadores del
area de Gestion del Talento Humano (GDTH) para identificar los posibles mejoras
en los descriptivos de cargo, siendo esta herramienta un “método de investigacion
capaz de dar respuestas a problemas tanto en términos descriptivos como de
relacion de variables, tras la recogida de informacién sistematica, segun un disefio
previamente establecido que asegure el rigor de la informacion obtenida” (Buendia,

Colés, y Hernandez, 1998, pag. 120).

De este modo, su aplicacion permitié obtener descripciones de los distintos

objetos de estudio y establecer relaciones entre eventos especificos.

5.4 Observacion

Con la finalidad de comprender el entorno se hara uso del método de
observacién, el cual se refiere: “a las técnicas de captacion sistematica, controlada
y estructurada de los aspectos de un acontecimiento que son relevantes para el tema

de estudio y para las suposiciones tedricas” (Heinemann, 2003, pag. 135).

Esta técnica de apoyo permite confirmar la situacion de desactualizacién de
descriptivos de cargo conjuntamente con el area de procesos, basandose en bases
confidenciales de Excel sobre cargos existentes en la empresa y cargos por

actualizar.
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5.5 Formato de Descriptivos de cargo

La descripcion cargos es una fuente de informacion bésica para toda la
planeacion de recursos humanos, es por ello que se redisefid esta herramienta
conjuntamente con el &rea de procesos de la empresa para actualizar los perfiles de
cargo, tomando en cuenta los cambios estructurales (organigrama) y nuevas

funciones. El formato de descriptivo de cargo consta de los siguientes items:

1. Codigo del proceso

2. NuUmero de version actualizada

3. Datos de Identificacion: Contenia informacién como el nombre del cargo,
la unidad a la que pertenece y el area, si el cargo es supervisado por o
supervisa.

4. Descripcion del cargo: Consta de los items de mision, organigrama y de
descripcion funcional o areas de responsabilidad

5. Toma de decisiones: Hace referencia a decisiones o aportes esperados en el
cargo.

6. Perfil del cargo: Hace referencia a los requisitos minimos que se solicita en
el cargo como el nivel académico, afios de experiencia, competencias
desarrolladas y conocimientos deseables.

7. Riesgos: Se realizd el levantamiento de informacion con el area de
Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa, quienes proporcionaron los
riesgos laborales de cada cargo.

8. Relaciones en el trabajo: Se identifico relaciones internas y externas del

cargo
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9. Pautas Generales: Hace referencia a funciones o responsabilidades
secundarias.

10. Aceptacion de funciones: El colaborador debia firmar el documento.

Véase el formato en el Anexo 1. Este formato de descriptivo de cargo se refiere
a las tareas y responsabilidades del cargo, ya que en él se detallan de manera
minuciosa los deberes a ejecutar, el mismo que ha sido actualizado conjuntamente

con el manual de funciones de la empresa.

5.6 Diagrama de Flujo de Proceso
El Diagrama de flujo de procesos es: “‘una herramienta de planificacion y analisis
para definir, analizar y construir una imagen del proceso etapa por etapa con la

finalidad de comunicacion o mejoras” (Chang y Niedzwieki, 1999, pag. 49).

Esta herramienta, ayuda la organizacién de la informacién recopilada sobre el
proceso que se siguid para actualizar descriptivos de cargo en la empresa.
Empezando por, la necesidad real de actualizar los mismos hasta el fin del proceso

que es obtener perfiles de cargo alineados a los descriptivos.

6. Preguntas clave

El uso de enunciados interrogativos permite conocer y obtener informacién de
la propuesta del manual para actualizacidn de descriptivos de cargo en la empresa
de distribucion de consumo masivo, para lo cual se formulo tres tipos de preguntas
gue permitan tener respuestas y datos de la investigacion, asi encontramos: las

preguntas de inicio, interpretativas y de cierre:
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6.1 Preguntas de inicio
Permite tener informacion mas detallada de la colaboracién y beneficiarios del
manual de descriptivos. Por ello se elabor6 las siguientes preguntas:
¢Como nacid la propuesta de realizar un manual para actualizacion de
descriptivos de cargo en la empresa de distribucion de consumo masivo?
¢Coémo afecta a la empresa la desactualizacion de descriptivos de cargo?
¢Quiénes participaron en el proceso de elaborar un manual para actualizar

descriptivos de cargo?

6.2 Preguntas interpretativas
La elaboracion de los enunciados de interpretacion nos permite tener una
comprension mas adecuada de la investigacion. Para ello se generd las siguientes
preguntas:
¢Habia informacidn previa para actualizar descriptivos de cargo?
¢Se cumple con los pasos establecidos en el manual de actualizacion de
descriptivos de cargo?
¢Se puede evidenciar la importancia de actualizar los descriptivos de cargo

en la empresa?

6.3 Preguntas de cierre
Las preguntas nos dan a conocer los resultados que el manual de descriptivos ha
generado a traves de su aplicacion en la empresa. Asi se genero los siguientes

enunciados:
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¢ Cudl es el impacto del proyecto en la empresa de distribucion de consumo
masivo?

¢Qué cambios produce el proyecto en el personal del area de Gestion del
Talento Humano y en el resto de los colaboradores?

¢ Qué cambios produjo en el proceso de seleccién del personal?

7. Organizacion y procesamiento de la informacién

Para organizar toda la informacion se elaboré una matriz de informacion que
permitio analizar cada parametro y dato encontrado en el levantamiento de
descriptivos de cargo y eliminar cualquier informacién extra o secundaria. Las

herramientas utilizadas en las tres fases como inicio, media, final son las siguientes:

En el diagndstico de necesidades realizado para conocer la prioridad de mejora
en la empresa, se utilizaron herramientas como entrevista y observacion. Con la
finalidad de poder obtener informacidon de todos los actores que se encuentran en el
proceso de actualizar descriptivos de cargo. La observacién y la entrevista en su
combinacién en diferentes lugares, momentos y con distintas personas permite

comparar y averiguar informacion mas amplia (Doorman, 1991).

Es asi, que se utilizo para diagnosticar la necesidad de la empresa mediante estas

herramientas. La informacion obtenida fue la siguiente:

En la entrevista realizada al Consultor de Gestion de Talento Humano y con la

Especialista de seleccion de personal y Gerente del area:
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Tabla 1.

Matriz de Resultado de Entrevista

. Propuesta de | . Resultado
_ Percepcion de ) Area ]
Entrevistado ) posible Periodo | esperado
necesidad encargada
Proyecto
Actualizar
Descriptivos de
cargo de las
Consultora _
» unidades  de
Gestion  del _
negocio en la
Talento
empresa de
Humano o
distribucion de | Propuesta  de
consumo un manual para
masivo actualizacion
Un manual para | de descriptivos o
] Descriptivos
actualizar de cargo,
o ) de cargo
o Descriptivos de | basandonos en _
Especialista o . actualizados
. | cargo en la|conocimientos | Gestion
de Seleccion ] Marzo a | de toda la
empresa de | y metodologias | del o
de Personal o o junio empresa
distribucion de | adquiridas en la | Talento
o 2018 - Manual
consumo universidad, Humano
] ) para
masivo ademas del )
— actualizar
Identificar los | apoyo de o
o _ descriptivos
descriptivos de | Analista de
» de cargo
cargo Gestion del
desactualizados | Talento
Gerente
) de la empresa | Humano
Gestion  de
que se
Talento )
requieran para
Humano _
mejorar en el
proceso de
seleccion  de
personal.
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Elaborado por: Ballagan, L. (2018).

Encuestas realizadas a 11 personas del area de Gestion de Talento Humano que
tienen dentro de sus funciones realizar reclutamiento y seleccion de personal, de los
cuales se obtuvo los siguientes resultados sobre el conocimiento del proceso de

actualizacion de descriptivos de cargo:

Conocimiento del proceso para
actualizacion de descriptivos de cargo

M Experto
B Intermedio

I Basico

Figura 2.Gréfico de Resultados de Encuesta: Conocimiento del proceso para actualizacion de
descriptivos de cargo realizado en encuesta al personal del area de Gestion del Talento Humano.

Elaborado por: Ballagan, L. (2018).

En la observacion realizada a 9 analistas de seleccion, 1 trabajadora social que
deben tener conocimiento en perfiles de cargo en la empresa. De los cuales, son
parte del proceso de actualizar descriptivos de cargo, se obtuvo los siguientes

resultados:
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Tabla 2.

Matriz de Observacién

Puntos 0
Persona
Descripcion situaciones Impresion Necesidades
observada
observadas
-El personal de
Talento Humano
se encontraba
Falta de formatos | actualizando
de descriptivos | funciones en
actualizados que | formatos
provocaban  la | obsoletos de
improvisacion de | descriptivos  de
requisitos cargo, por la | Formato
minimos de un | necesidad urgente | actualizado de
cargo. de realizar firmas | descriptivos de
-Reuniones para auditorias. cargo
continuas  con | -El area  de
jefes de areas | procesos no emitio
Conocimientos | para identificarel | un  comunicado
del perfil  de la | sobre nuevos
Personal
procedimiento | vacante. formatos para los
de Talento
para actualizar mismos.
Humano
manual de -El' personal de
funciones vy Talento Humano
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descriptivos de

cargo

no obtenian
respuesta del area
de procesos para el
envio de nuevos

formatos.

Desconocimiento

de nuevos
cambios de
politicas

corporativas,

causando en los
analistas de
GDTH

tomen

decisiones en la

seleccion del
personal, no
acorde a las

nuevas politicas.

-El personal de
Talento Humano
empezaban a tener

un contacto inicial

sobre las nuevas
politicas de
personal, entre

ellas que se iban a
implementar
nuevos requisitos
en los perfiles de
cargo, con
remuneraciones
acorde al mercado,
y cambio de
nombres de
algunos cargos en
la empresa.
-Se

realizd

reuniones con el

Manual de
procesos para
actualizacion

de descriptivos

de cargo
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personal de
Talento Humano y
Gerencia General
sobre los nuevos
cambios
estructurales
causando tension y
nerviosismo  por
posibles despidos
en el personal.
-Nuevos retos en
el area de Talento
Humano en cuanto
a la adquisicién de
personal con alto

potencial y

retencion de este.

Desconocimiento
de formatos
obsoletos en
descriptivos de
cargo por politica
de actualizacion
cada tres afos.

Provocando

-El personal de
Talento Humano
desconocia la
nueva version que
se establecieron en
los descriptivos de

cargo y con ello

los nuevos codigos

Levantamiento
de nuevas
politicas para
actualizacion

de descriptivos
de cargo

(Manual)
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posibles errores
en la contratacion

de personal.

necesarios para el
area de némina.

-No tenian
conocimiento que
la validez de los
descriptivos  de
cargo era de tres

anos.

-Para el personal

de Talento
Humano el
periodo para
actualizar

descriptivos  de
cargo era muy
extenso, y se
recomendd  que
sea
periédicamente su
verificacion.

- El personal de
Talento Humano
emitia
comentarios sobre

la falta de
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capacitacion e
informacion  del
procedimiento de

actualizacion.

Ademas, de
malestar por la
falta de
planificacion del

area de Talento
Humano para
reuniones con el

personal del cargo

y jefes inmediatos.

Desactualizacion
de funciones de
cada cargo de la

empresa.

-El personal de
Talento Humano
desconocian  las
nuevas funciones

de los cargos y

requisitos para
seleccionar al
personal

-Se presento
malestar en los
Analistas de

Talento Humano

Levantamiento
de

informacion
del cargo por

actualizar
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cuando Gerencia
solicito entrevistas
de todos los
colaboradores
para actualizar sus
funciones con el
plazo de 2 meses
para su entrega.
-Desconocimiento
del proceso que se
requeria para
actualizar las
funciones de cada

cargo.

Elaborado por: Ballagan, L. (2018).

Para realizar la actualizacion del manual de funciones y descriptivos de cargo,
se elabord una matriz que nos permitia conocer la misién de cargo, sus funciones
principales, a quien reporta el cargo y otros elementos importantes en el perfil.,
mencionados a continuacion:

1. Cargo

2. ¢Aquien reporta el cargo?

3. Proposito de cargo

4. Funciones principales

5. Objetivo por cumplir del cargo

6. ¢Maneja algun presupuesto? ;Cual?
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7. Horarios de trabajo
8. Relaciones de trabajo interna y externas y su propdsito de contacto
9. Le reporta algn cargo

10. Reportes

Y en cuanto, a requisitos que la empresa requiere en los cargos se elabord un
matriz que nos permitio identificar los elementos para actualizar en cada cargo, que
se levanto con el analista de Gestion de Talento Humano encargado y Consultora

de Capacitacion y Seleccion:

Tabla 2.

Matriz de actualizacion de requisitos de cargo

FORMACION O

: ADIESTRAMIEN

CARGO UNIDAD AREA

FORMACIO  AREADE OBSERVACIO 10 REQUERIDO ORGANIZA ESPECIFICAS TIPODE
MfESTADO ESTUDIO TIEMPO NES CIONALES DELCARGO RIESGO NIVEL

Elaborado por: Ballagan, L. (2018).

Se elaboré un cronograma de actividades para planificar los tiempos de
entrevista con personal operativo y administrativo, ademas de organizar la
informacion obtenida en cuanto a formato, proceso de actualizacion y politicas en

la empresa, véase en el Anexo 7.

Dando paso a un diagrama de flujo de procesos sobre actualizacion de
descriptivos de cargo, el cual resume las actividades a realizar en el procedimiento

mencionado:
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10.

Se analizo la necesidad real de actualizar manual de funciones y descriptivos
de cargo en el area GDTH.

Se formul6 la pregunta: ¢Es necesario actualizar manual de funciones y
descriptivos de cargo?

Informé al Consultor de Seleccion del personal sobre la prioridad de
actualizar manual de funciones y descriptivos de cargo

Se levanto la informacion actual de los descriptivos de cargo de la empresa
por parte del area GDTH.

Se actualizd segun nueva estructura en organigrama de la empresa.

Se realizé reuniones con los jefes de area para actualizar funciones y
requisitos minimos de los cargos que le reportan.

Se envio al area de procesos el formato para su actualizacién en cuanto a
cédigo y versién del documento.

Se envi6 al area de némina para su conocimiento y actualizacion en el
sistema.

Se sociabilizé con el colaborador y con el jefe del area el descriptivo de
cargo para sus respectivas firmas.

Se archivo los documentos para su uso en el mejoramiento del proceso de

seleccion del personal.

8. Analisis de la informacion

Para el analisis de la informacion del proyecto se utilizaron varias herramientas

que permitieron la sistematizacion de la experiencia del proyecto de actualizar
manual de funciones y descriptivos de cargo. Se utilizé al método la investigacion

descriptiva, que permiti6 mediante la entrevista, observacion y encuestas, la
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recoleccion y andlisis de la informacion, a través de la formulacion de interrogantes

del cdmo, cuédndo, quién y qué del estudio (Naghi, 2005).

Por lo tanto, poder identificar el estado actual de los perfiles de cargo que se
requerian actualizar. Otro de los métodos que nos permitid identificar el proceso
fue el analisis inductivo que a través de la observacién de hechos particulares como
fueron los cargos actualizados de la empresa para llegar a la propuesta de un manual
para actualizar descriptivos de cargo. Mediante las siguientes tablas de la

informacion levantada a lo largo del proyecto se procedera a interpretarlas:

8.1 Analisis de herramientas utilizadas para ordenamiento de la informacion:

8.1.1 Interpretacién Matriz de resultados de entrevista (Tabla 1):

La entrevista se realizd con el objetivo de conocer la situacion actual del
proyecto de actualizar descriptivos de cargo y conocer la necesidad del area
conforme a este tema. Se realiz6 como un dialog6 bilateral, con autorizacién de

grabar su contenido.

8.1.2 Interpretacion Grafico de resultado de conocimiento del proceso para
actualizacion de descriptivos de cargo realizado en encuesta al personal del
area de Gestion de Talento Humano (Tabla 2):

Las encuestas fueron aplicadas a 9 personas del area de Gestion del Talento con
el objetivo de conocer cual era el nivel de conocimiento sobre el tema a intervenir.
Con los resultados, se concluyé que el nivel de conocimiento era INTERMEDIO,

entre rangos experto, intermedio y béasico en cuanto a requisitos, funciones,
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responsabilidades, proceso a seguir para actualizar descriptivos y actualizar
formatos de los mismos. Ademas, de conocer cuales consideran que debian ser los
puntos por actualizar en el mismo y la posibilidad de mejora del subsistema de

seleccion de personal.

8.1.3 Interpretacion Matriz de resultado de observacion (Tabla 3):

La observacion es una herramienta que permitio ser objetivos e imparciales en
cuanto a comportamientos del personal del area de Gestion de Talento, y poder
obtener informacion real en cuanto al conocimiento para actualizar descriptivos de

cargo. Lograr percibir la situacion inicial y puntos a mejorar en el area.

8.1.4 Interpretacion Matriz del levantamiento del perfil de cargo actualizado
La matriz de levantamiento de perfil de cargo sirve para actualizar los requisitos

minimos que se solicitan, funciones y responsabilidades del mismo, para que sea

sencillo completar el formato final de descriptivos de cargo. Y pueda ser presentado

a la Gerencia del area para su aprobacion.

8.1.5 Interpretacion Matriz de actualizacion de requisitos de cargo (Tabla 4):

La matriz de actualizacion de requisitos de cargo permito realizar un versus de
la informacidn que se solicita en la actualidad sobre el cargo y la informacion que
se encontraba en los descriptivos de cargo del afio 2015 con formato obsoleto. Los
items ubicados en la matriz permiten la identificacion de los requisitos solicitados
sean coherentes y similares en todos los cargos, para poder realizar una valoracion

en futuros planes.
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8.1.6 Interpretacion diagrama de flujo de procesos (Figura 3):

El diagrama de flujo permitié identificar y levantar los pasos a seguir para
actualizar los descriptivos de cargo, tomando como referencia a los descriptivos de
la unidad Finanzas y Contabilidad (FICO) y la unidad de ventas (UNV). Brindando
facilidad para poder establecer las actividades que cada responsable del proceso

debe seguir. Tomando en cuenta, los documentos que se requieren en el proceso.

8.2 Elaboracion de Manual de actualizacion de descriptivo de cargo:
Para elaborar una actualizacién del manual de descriptivos es importante la
participacion activa del personal del &rea de Gestién de Talento Humano y de

colaboradores que fueron parte del proceso.

Para el autor en su libro Gestion del Talento Humano, existen los siguientes

pasos para poder elaborar un manual de funciones:

1. Revisar informacion preliminar sobre el cargo
2. Conducir entrevistas
3. Consolidar informacion sobre el cargo

4. Verificar la descripcion del cargo (Chiavenato, 2009)

De los cuales, tomamos de referencia para poder actualizar los descriptivos de
cargo en la empresa de distribucién de consumo masivo y utilizamos matrices que
nos permitieron ordenar y clasificar la informacion, las cuales fueron las

herramientas utilizadas como entrevistas, encuestas y observacién, y matrices
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como la de levantamiento de perfil de cargo, matriz de actualizacion de requisitos

de cargo, flujo de procesos.

El formato que se establecid para el manual de actualizacion de descriptivos de
cargo tiene los siguientes items, segun el libro Manual para elaborar manuales de
politicas y procedimientos:

1. Portada

2. Indice

3. Presentacion

4. Alcance

5. Informacion general de la empresa
6. Objetivos del manual

7. Responsables

8. Recursos

9. Politicas (cuando sea aplicable)
10. Hoja de actividades

11. Flujo de proceso (Alvarez, 2006)

Permitiendo el mejoramiento del subsistema de seleccion de personal, mediante
el manejo del manual de funciones y la actualizacion continua del mismo y de los
descriptivos de cargo, en el cual, el personal del area de Gestion de Talento pueda

acceder y comprender el proceso antes de empezar a realizarlo.
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Segunda parte

9. Justificacion

El proyecto de intervencion se desarroll6 en la empresa de distribucion de
consumo masivo lider en representacion de negocios rentables a nivel nacional, por
su crecimiento comercial y organizacional se ha olvidado de la actualizacion de
manuales que permitan conocer el flujo de los procesos en la empresa. Por lo cual,
renovar el proceso para actualizar descriptivos de cargo se reconocié como esencial
y al mismo tiempo lograr obtener un manual que nos permita identificar dicho

proceso.

La actualizacion de los descriptivos de cargo se solicitd de forma prioritaria por
el cambio estructural de la empresa en la que se encontraba atravesando. Por motivo
que se realizé la eliminacion de algunos cargos, el aumento de funciones a nuevos
cargos, nueva estructura en el organigrama corporativo. Lo que implic6 el cambio
de procedimientos, en el cual, incluye el proceso de seleccidn del personal. Es por
eso, importante actualizar el manual de funciones y descriptivos de cargo. Se
propuso a la empresa actualizar tanto el manual de funciones como los descriptivos
de cada cargo de las unidades mencionadas. Permitiendo que el personal del area
de Gestion del Talento Humano pueda identificar las funciones de los cargos que

necesitan reclutar personal y poder realizar una eficiente seleccion del personal.

Es importante actualizar el manual de funciones por que nos permite desarrollar

mejor el reclutamiento del nuevo personal. Ademas, de optimizar procesos como

evaluacion de desempefio, capacitacion y desarrollo. . Por lo tanto, un manual es:
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Un documento que sirve como medio de comunicacion y coordinacion para
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion
de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus

tareas. (Benjamin y Fincowsky, 2009, pag. 244).

Proporcionando una disminucion de falencias dentro de la productividad laboral
de cada colaborador, al obtener instrucciones claras para el proceso que debe

realizar.

Se debe tomar en consideracion la actualizacién periédica de los descriptivos de

cargo y ello la revision del manual propuesto con los objetivos de:

1. Optimizar los procesos y tiempos de la empresa.

2. Definir canales de comunicacion para el flujo correcto del proceso.

3. Disminuir la evasion de responsabilidad del personal en cuanto a procesos.
4. Reducir la sobrecarga de trabajo en el area de Gestién del Talento Humano

con respecto a la seleccion de nuevo personal.

Es importante tomar en cuenta que a través del manual defunciones, el proceso
para renovar los descriptivos de cargo contiene informacion estratégica para los

siguientes aspectos:

e Seleccidn del personal

33



e Capacitacion

e Evaluacion del desempefio

e Plan carrera (Alles, Cémo llevarme bien con mi jefe y mis comparieros de

trabajo , 2009)

Son aspectos que influyen en el cumplimiento de los objetivos estratégicos

organizacionales y de cada area.

10. Caracterizacion de los beneficiarios

El proyecto va dirigido a los trabajadores de la empresa de distribucién de

consumo masivo, siendo los beneficiarios directos e indirectos, los que se detallan

a continuacion:

10.1. Beneficiarios Directos:

Los beneficiarios directos son el personal que conforma el area de Gestion de
Talento Humano. Los mismos que participaron activamente en el desarrollo del
proceso de actualizacion del manual de funciones y de descriptivos de cargo de las

unidades de muestra, aportando con sus conocimientos y experiencia en la empresa,

plasmado en el manual.

Tabla 3.

Matriz de total de beneficiarios directos

Numero de | Género
# | Nombre del Cargo

personas Hombre | Mujer
1 | Gerente de Gestion de Talento Humano | 1 X
2 | Consultor de Seleccion de personal 1 X
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3 | Consultor de Capacitacion 1 X

4 | Consultor de Desarrollo
1 X
Organizacional
5 | Consultor de Bienestar Laboral 1 X
6 | Especialista de  Beneficios vy
1 X
Compensaciones
7 | Especialista de Seleccion de personal | 1 X
8 | Supervisora de Nomina 1 X
9 | Trabajadora Social 1 X
10 | Analista de Talento Humano 4 X X

Elaborado por: Ballagan, L. (2018).

10.2. Beneficiarios Indirectos:

Los beneficiarios indirectos también son los clientes externos, a los cuales les
ayudara que la empresa se encuentre estructurada y organizada para la optimizacién
de procesos y tiempo. Ademas, los méas importantes beneficiarios indirectos son los
colaboradores de toda la empresa. Los mismos que por medio de la actualizacién
del manual de funciones y de los descriptivos de cargo podran realizar programas
de capacitacion, desarrollo y mejora en los cargos que desempefian por parte del

area de Gestién de Talento Humano.

11. Interpretacion
En la sistematizacion se requirid conocer la historia de la empresa desde sus
inicios hasta su presente, y cdmo su mision, vision y valores corporativos han

ayudado a tener objetivos claros de lo que se quiere llegar a ser frente a la
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competencia. Permitiendo identificar los planes de mejora segin los objetivos
planteados en la empresa y cada unidad. En el area de Gestion de Talento Humano
uno de los objetivos planteados era actualizar el manual de funciones y descriptivos
de cargo de toda la empresa, por lo cual, se realiz6 el levantamiento de las

necesidades del &rea en cuanto, a perfiles de cargo por actualizar.

La desactualizacion de los procesos del area perjudicaba directamente a los
colaboradores, causando molestias dando como consecuencia la desvinculacién
voluntaria. Al realizar las entrevistas al consultor, especialista y gerente del area de
Gestion de Talento Humano, se pudo evidenciar que el personal del &rea no tenia
claro las funciones de los cargos y los requisitos minimos que se solicitaban para la
seleccion del personal. Dando como resultado un alto indice de rotacion de personal
y errores en sus actividades diarias. Los responsables de la seleccion pudieron
analizar que la desactualizacion de descriptivos de cargo realmente afecta a la
empresa, permitiendo desarrollar la propuesta de actualizar el manual de funciones
que le permita al personal de Gestién de Talento Humano conocer el procedimiento

que se debe seguir para actualizar descriptivos de cargo.

En uno de los subsistemas de Gestion de Talento Humano como es seleccion de
personal es el mas afectado por la desactualizacion no solo del proceso sino
también del procedimiento que se requiere para actualizar los descriptivos.
Causando problemas con las areas solicitantes de personal nuevo para cubrir la
vacante disponible. Ya que, el Jefe del area solicitante tiene una idea distinta del

cargo y el personal de Gestidn del Talento otra idea de lo que el cargo debe realizar.
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Presentando quejas mensuales a Gerencia de Gestion del Talento sobre los procesos

de seleccion errados.

Adicional, uno de los factores que interfirieron negativamente fue el tiempo de
los colaboradores para poder realizar reuniones con el propoésito de conocer los
cronogramas de entrevista para levantamiento de funciones y requisitos del cargo.
Lo que llevé a realizar un cronograma de actividades obligatorias para el personal
dando una o dos horas solo para el levantamiento de la informacién. Y también, la
falta de comunicacion al personal de los nuevos cambios que se estaban realizando
en el area de Gestion del Talento, di como consecuencia rumores de posibles
despidos por medio de las entrevistas y reuniones que se agendaron. Se tuvo que
interferir por medio de sensibilizacion a los colaboradores de los nuevos cambios
en los que la empresa se encontraba atravesando, entre estos cambios la

actualizacion de descriptivos de cargo.

La experiencia de realizar el levantamiento del proceso de actualizacién y
plasmarlo en el manual de funciones, ha desarrollado nuevas competencias en los
implicados en el proyecto, al tener que actuar de forma inmediata ante un problema
presente, resolver problemas, trabajar bajo presion, organizar informacion y sobre
todo poder potencializar comunicacion efectiva. En los colaboradores de la
empresa, aportd que puedan tener conocimiento de sus funciones y puedan producir
efectivamente en su cargo, tomando en cuenta que al iniciar el proyecto existia un
malestar evidente de desconfianza para al final del proyecto observar adaptacion a

sus nuevas funciones y estructura de la empresa.
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Los elementos claves que ayudaron a la experiencia fueron los conocimientos
adquiridos en el trascurso de la carrera universitaria, identificando los pasos que se
deben seguir para realizar un proyecto de intervencion en el &mbito laboral.
Ademas, de los conocimientos y experiencias de cada uno del personal de Gestion

de Talento Humano brindando el apoyo en el proyecto realizado.

12. Principales logros del aprendizaje

Realizar este proyecto ha otorgado un aprendizaje préctico de los conocimientos
adquiridos en las aulas de clases, consolidados en el manual propuesta a la empresa.
Por un lado, fortalecié competencias como organizacion y planificacion en cuanto
a administrar la administracién la informacion obtenida e identificar su prioridad,
poder organizarla en matrices y tablas para su comprension. Desarrollar la
competencia de resolucion de problemas y trabajo bajo presion, al presentarse
problemas en cuanto a horarios de los colaboradores. Y la competencia que se
requeria desarrollar con urgencia fue el trabajo en equipo en todo el personal de
area de Gestion de Talento, para poder salir adelante con el proyecto y la

actualizacién de descriptivos de cargo de toda la empresa.

Se logré identificar herramientas que permitiran revisar y actualizar futuros
procesos en la empresa, facilitando la comunicacion entre los colaboradores y la
directiva, dando acceso a una mejor intervencion para mejoras. Los productos que

se generaron son los siguientes:
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1. Manual actualizado de funciones: Se implement6 conforme a la necesidad
que se presentd, para poder optimizar recursos, tiempo y procesos en la
empresa.

2. Descriptivos de cargo actualizados: Tomando en cuenta la nueva estructura
organizacional de la empresa, las nuevas funciones que varios cargos

absorbieron y lograr alinearse a los nuevos objetivos estratégicos.

El objetivo general del proyecto era actualizar el manual de funciones y
descriptivos de cargo que permitan optimizar los procesos en el area de Gestion de
Talento Humano, el cual se cumpli6 en su totalidad, a plasmar toda la informacion
organizada del proceso que se requeria en la empresa. ldentificando el proceso
como tal desde la necesidad de actualizar hasta las correspondientes firmas que se

requieren para su aprobacion.

Los elementos de riegos que se presentaron en el proyecto fueron, primero el
desconocimiento de las nuevas funciones y cambios estructurales que la empresa
estaba atravesando, con el riesgo de errar en los pasos que se realizaban para
actualizar descriptivos de cargo, y no tomar en cuenta los nuevos cambios
realizados. Otro elemento fue la resistencia que tenian los colaboradores al cambio,
en donde la empresa requeria que el personal logre adaptarse y si no lo lograba
prescindir de sus servicios, los cual va de la mano con el tercer elemento en riesgo

que es la falta de comunicaciones por parte del area de Gestion de Talento Humano.

Para poder realizar el manual se siguieron los pasos mencionados en el punto de

analisis de la informacion, por lo tanto, no se realizaron innovaciones, ya que se
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siguieron los pasos esenciales para el conocimiento y manejo de la informacion.

Este manual dard paso a mejores procesos en el area de Gestion del Talento en

cuanto a seleccién de personal, capacitacion y desarrollo del personal, siendo una

guia préctica del procedimiento para actualizar descriptivos de cargo.

13. Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones:

Se actualiz6 el manual de funciones y descriptivos de cargo en la empresa
de distribucion de consumo masivo permitiendo al lector una guia practica
de las funciones, requisitos y responsabilidades de cada cargo, garantizando
optimizar el tiempo y los recursos del area de GDTH.

Se mejord el proceso de seleccion de personal gracias a la actualizacién del
manual de funciones y descriptivos de cargo, logrando cumplir con los
objetivos del area y de la empresa basados en la estructura actual de la
empresa.

Los descriptivos de cargos de las unidades FICO y UNV fueron actualizadas
en su totalidad.

El malestar del personal por la desactualizacion del manual de funciones y
descriptivos de cargo disminuyo cuando el proyecto empezo6 a demostrar el

mejoramiento del subsistema de seleccion de personal.

Recomendaciones:

Cambiar la politica de la empresa a actualizar manual de funciones y
descriptivos de cargo cada 6 meses para mejorar en los procesos del area de

GDTH.
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Considerar en los procesos de seleccion de personal el manual actualizado
de funciones y descriptivos de cargo, y se cumpla fielmente para un mejor
reclutamiento de candidatos.

Actualizar los descriptivos de cargo de las unidades de negocios faltantes
de la empresa para su mejor control y manejo de los cargos existentes.

Se propone realizar planes que den a conocer la efectividad del manual de
funciones actualizado en la empresa y cual es el porcentaje de acogida en

los colaboradores.
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15. Anexos

Anexo 1. Formato de Descriptivo de cargo

1. DATOE DE IDENTIFICACION

HOWBRE DEL A

URAE:

SUPERYISADD FURGKHNAL:
SUPERVISADD MERARGLICT:
SUPERWVISA, A

L DEESCRIPCION DEL CARGO

21. MESION

22, OROANIGRAMA

3. AREAS OE RESPOMIARN IDAD - DEBCRIPCION FUKCIOMAL

=31

1. TOMA DE DECEIDNES

4. PERFL DEL CARGO
Hiwel sducativo! lormicion bisica-
[EmiTNTa e Cl e |

Fermaodn o sdesiremiants reguerido: -

Hakibdades v Acliludes [2 Compeiencias Corporavas
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Riesgos L]

& RELACIONAMIENTO

& RELACIONES INTERNAS
AREA PFRECUENCIA PROPOSITO

b. RELACIONES EXTERNAS
LCON QuUEENT FRECUENCIA PROPOSITO

ACEPTACION DE FUNCIONES

Norrtres

Aseindce
feta *rma
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Anexo 2. Procedimiento de actualizacion de descriptivos de cargo

ACTUALIZACION DE
DESCRIPTIVOS DE CARGO

-

Necesidad real del area para
actualizar descriptivo de cargo

B

¢Es
necesario
actualizar?

Fin del
proceso

v

Si
v

Informar al Consultor de
RRHH para actualizar

<

Levantamiento de
informacién actual del
descriptivo de cargo por
parte del personal RRHH

v

Actualizar estructura en el
organigrama de la empresa

.

Enviar al érea de procesos
para su codificaciéon

v

Enviar al rea de ndmina
cambios para actualizar en el
sistema

.

Firma de parte del
colaborador aceptando

-

Archivar el documento en file
del colaborador

.

C Fin del proceso )

Elaborado por: Ballagan, L. (2018).
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Anexo 3.Matriz de Levantamiento de perfil del cargo actualizado
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Elaborado por: Ballagan, L. (2018).

47



Anexo 4. Formato de Entrevista

Preguntas realizadas en la entrevista:

1. Nombre completo

2. Cargo

3. ¢Cuél considera que es la necesidad existente en el &rea de Gestion
del Talento Humano? ¢Por qué?

4. ¢Cual es la prioridad de mejora en el &rea de Gestion del Talento
Humano?

5. ¢Qué subsistema del area considera que es el méas afectado por esta
necesidad existente?

6. ¢En qué ha afectado esta necesidad en el subsistema mencionado?

7. ¢Qué proyecto considera como prioridad para poder realizarlo en la
pasantia?

8. ¢Cudl es la estructura organizacional actual de la empresa? ¢Se ha

actualizado organigramas?

Matriz de Resultados de Entrevista:

. Propuesta de p
. Percepcion P . Area . Resultado
Entrevistado . posible Periodo
de necesidad encargada esperado
Proyecto
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Anexo 5. Formato de Encuesta

Nombre: Fecha: /I

Por favor lea las preguntas y conteste la alternativa que mas se acerca a lo que usted
piensa. Sus respuestas son confidenciales. Sefiale con una X si considera que la
respuesta es afirmativa o si es negativa. Se recomienda responder con toda la

sinceridad, para poder realizar los planes de mejoras.

Muchas Gracias
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Pregunta

Alternativas

Verdadero

Falso

¢Conoce la nueva estructura jerarquica de la

empresa?

¢Conoce y aplica las politicas en cuanto a la

actualizacién de descriptivos de cargo?

¢ldentifica el proceso que se debe seguir para

actualizar descriptivos de cargo?

¢Conoce las nuevas funciones y nombres de

cargos de la empresa?

¢Utiliza los descriptivos de cargo para realizar los
procesos que se realizan en el area de Gestion de

Talento Humano?

¢Considera que la desactualizacion de
descriptivos de cargo afecta en la efectividad de

los procesos del area?
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Anexo 6. Matriz de Observacion

HOJA DE OBSERVACION

Puntos o
Descripcion | situaciones | Impresion Necesidades
observadas

Persona
observada

Elaborado por: Lizbeth Ballagan R.
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Anexo 7. Cronograma de identificacion del procedimiento de actualizacion de

descriptivos de cargo

ACTIVIDADES

MARZO JUNIO
lera 2da 3ra 4ta lera 2da 3ra 4ta
semana |semana |semana |semana semana semana semana Semana

Entrevistas
con personal
de GDTH para
identificar
necesidades
dentro de la

empresa

Andlisis de la

informacién

obtenida en

entrevistas

Presentacion

a Consultora
GDTH la
prioridad de

intervencion

Reunién: Area
de procesos y
Area  GDTH
para conocer
el estado de
descriptivos

de cargo

52




Andlisis de la
informacion

de perfiles de
cargo por
actualizar por
unidad de

negocio

Entrevista con
el personal de
cada area
para

levantamient
o de

funciones

Reunién: Area
GDTH para
actualizar
requisitos
minimos  de
perfiles de

cargo

Actualizar
formato de
descriptivos

de cargo

Envid de
descriptivos

de cargo al
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area de
proceso y
areas
responsables
para su

aprobacion

Elaborar el
manual de
actualizacién
de
descriptivos

de cargo

Presentacién
del manual al

Area GDTH

Elaborado por: Ballagan, L. (2018)
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