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Propuesta de estructuración de cargos y elaboración de manual de funciones, mediante revisión de los procesos de gestión humana por competencias para la empresa REDYCO S.A.S

INTRODUCCION
En la actualidad debido a la competitividad que se están generando en las pequeñas, medianas y grandes empresas, se ha llegado a la conclusión que el recurso principal de las empresas son las personas, por eso es importante saber escoger un personal idóneo, ya que de ellos depende el buen funcionamiento de estas.
es una empresa del sector de la construcción situado en el departamento de Antioquia, se especializa en la realización de obras propias de la ingeniería o contratación.

Dentro de la empresa  Ingenieros Contratistas S.A.S, se utiliza el sistema integrado de gestión, aportando así una estructura sólida en sus perfiles y cargos estimados.

La propuesta que desarrollaremos para la empresa Ingenieros Contratistas S.A.S es la de  diseñar un ajuste de perfiles de cargo  y elaboración de manual de funciones de acuerdo a un modelo de enfoque de gestión en el cual se establecerán las  competencias requeridas para los cargos, aportando así ideas para el mejoramiento de los procesos que intervienen en la organización. 

Dentro de la propuesta que queremos desarrollar tuvimos en cuenta las técnicas de entrevista y observación, como instrumento el cuestionario, para analizar, verificar y ajustar el propósito del proyecto en esta organización, por esto acudimos a investigar, interrogar los perfiles y cargos que vamos ajustar, de forma personalizada y siguiendo paso a paso las bases del proyecto y lo que queremos lograr para el aporte de la organización. El grupo colaborativo percibió un ambiente muy ameno a la hora de la entrevista con la coordinadora de GTH, quien nos facilitó información acertada acerca de todos sus procesos del cargo, aportándonos a nosotros conocimientos que obtendremos en este proyecto, que será el comienzo como futuros tecnólogos para realizar propuestas de levantamiento de perfiles y finalmente socios de apoyo en las necesidades de las organizaciones.
4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Centralizado en tres aspectos:
· La Empresa Ingenieros Contratistas S.A.S, inicia labores en el año 1984  y en la trayectoria de su direccionamiento estratégico, identifica el deseo de expansión y cumplimiento a clientes, para esto requiere el diseño de perfil de cargo por competencias, iniciando en los niveles o áreas de su estructura jerárquica, donde se detecta prioridad en su ejecución.
· La revisión de los cargos es prioridad para detectar necesidades y poder llegar a un diagnóstico que principalmente establezca funciones y cree responsabilidades en los empleados.
· Planear, analizar, y desarrollar un modelo de gestión por competencias que permita aportar a su estructura organizacional un enfoque más constructivo, sólido y con calidad en sus procesos y actividades.
· Enfocándonos en estos tres aspectos como puntos de análisis, nace un pregunta ¿Será posible elevar el nivel de satisfacción de los empleados y disminuir la rotación de los cargos al ejecutar el proyecto?


















5. OBJETIVO GENERAL

Estructurar perfiles de cargo y elaborar manual de funciones, mediante la revisión de los procesos de gestión humana por competencias, para mejorar la calidad de estos en Ingenieros Contratistas S.A.S en el segundo semestre de 2013.

5.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Realizar una investigación previa que permita atender la importancia de estructurar un perfil de cargos  y realizar manual de funciones en la empresa, estandarizando procesos de calidad.
· Plantear una propuesta para creación de un modelo por competencias en la cual se identifique los perfiles de cargo de la organización.
· Diseñar a través de la estructura de cargos de la organización los perfiles requeridos y el manual de funciones, mejorando su competitividad.






















6. JUSTIFICACION


Este proyecto surge como una propuesta a la empresa Ingenieros Contratistas S.A.S, para la implementación estructurada de un modelo de gestión por competencias que permita identificar, direccionar y apoyar los perfiles que se involucran en dicha organización, fortaleciendo así su misión y resaltando su visión.
 Para la empresa Ingenieros Contratistas S.A.S contar con un modelo de gestión por competencias, le beneficiara y  aportara a su estructura organizacional un enfoque más constructivo y sólido, lo que se reflejara en la optimización y mejora de sus diferentes procesos y actividades.
Para nosotros con el rol de aprendices el proyecto nos genera habilidades intelectuales, que nos permiten abordar nuevas ideas en el campo laboral, y nos da a entender la importancia que se tiene implementar un modelo de gestión por competencias para las organizaciones, porque nos permite conocer y aumentar nuestras capacidades  en cuestión de competitividad en el mundo actual.
Es por esto que con este proyecto se quiere dar a conocer también, que para obtener reconocimiento y un alto impacto en cuestiones de Competitividad es muy  importante que las empresas comiencen por implementar modelos de gestión por competencias analizando las habilidades y fortalezas de sus miembros. 










7. POBLACION Y MUESTRA

La empresa Ingenieros Contratistas S.A.S se encuentra ubicada en el Departamento de Antioquia en la dirección Carrera 70 49B 66,  del Municipio de Medellín

7.1 POBLACION DE ESTUDIO:
En su estructura jerárquica comprende las siguientes áreas:
1. Junta Directiva 1 cargo
2. Gerencia General  5 cargos
3. Gestión Integrada y Presupuestos 4 cargos
4. Área Administrativa 1cargo
5. Dirección Técnica y Obras 11 cargos

7.2 MUESTRA DE ESTUDIO
La muestra es la suma de todos los cargos en este caso equivale a 22
Porcentajes  K= población/muestra*100
· En el área de Junta directiva  hay 1 cargo que equivale al 5 %
· En el área Gerencia general hay un total de 5 cargos que equivale al 23 %
· En el área de Gestión integrada y presupuestos hay un total de 4 cargos que equivale 18 %
· En el área Administrativa hay 1 cargo que equivale al 5 %
· En el área de Dirección técnica y obras hay 16 cargos que equivale al 50 %    

· Se determinó hacer el estudio de ajuste de perfiles y manual de funciones a los cargos de Coordinación de Gestión humana y Almacenista.
· El cargo de Coordinación de Gestión humana se encuentra ubicado en el área de Gestión Integrada y Presupuestos.
· El cargo de almacenista se encuentra ubicado en el área de Dirección Técnica y Obras.







8.    METODOLOGÍA

8.1 Fase I: Se va a buscar el Direccionamiento estratégico, procesos de gestión humana, perfiles y manuales.
8.2 Fase II: Se van a emplear las técnicas de la entrevista, observación y como instrumento el cuestionario.
8.3 La entrevista: Es una técnica para obtener datos que consisten en un diálogo entre dos personas: El entrevistador "investigador" y el entrevistado; se realiza con el fin de obtener información de parte de este, que es, por lo general, una persona entendida en la materia de la investigación.
8.4 El cuestionario: Es un instrumento compuesto por un conjunto de preguntas diseñadas para generar los datos necesarios para alcanzar los objetivos del estudio; es un plan formal para recabar información de cada unidad de análisis objeto de estudio y que constituye el centro del problema de investigación. Un cuestionario nos permite estandarizar y uniformar el recabado de la información
8.5 La observación: Es una técnica que consiste en observar atentamente el fenómeno, hecho o caso, tomar información y registrarla para su posterior análisis.
8.6 Pasos Que Debe Tener La Observación 
· Determinar el objeto, situación, caso, etc. (que se va a observar) 
· Determinar los objetivos de la observación (para qué se va a observar) 
· Determinar la forma con que se van a registrar los datos 
· Observar cuidadosa y críticamente 
· Registrar los datos observados 
· Analizar e interpretar los datos 
· Elaborar conclusiones 
· Elaborar el informe de observación (este paso puede omitirse si en la investigación se emplean también otras técnicas, en cuyo caso el informe incluye los resultados obtenidos en todo el proceso investigativo).
9. Fase III: El Documento que implementaremos será el Cuestionario, ya que es una Herramienta necesaria para encontrar una información adecuada con las necesidades de la Estructuración del Perfil de Cargo por Competencias. 

10. Diseño en blanco de Perfil de Cargo
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   TALENTOS S.A
	

	
	Código
	
	Fecha
	
	Versión
	



	Nombre del cargo
	

	Nombre del área
	

	Nivel del cargo
	

	Tipo de contrato
	

	Salario asignado
	

	Jefe inmediato
	

	Tipo de procesos
	
	Estratégico
	
	Misionales
	
	Apoyo
	

	Disponibilidad requerida
	

	Lugar dónde desempeña labores
	

	Coordinación con otros 
	 

	Personas a cargo
	

	Labor de Supervisión
	



	ORGANIGRAMA DEL CARGO

	
















	OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

	





	REQUISITOS DEL CARGO

	Formación académica
	
Secundario
	
	
Técnico
	

	
Tecnológico
	

	
Posgrado
	

	Especifique Títulos en
	

	Otros Conocimientos complementarios
	

	EXPERIENCIA

	Tipo
	Tiempo
	Descripción

	
Laboral
	

	

	
Investigativa
	

	



	FUNCIONES

	Ciclo PHVA
	Funciones
	Actividades
	Recursos y Herramientas 
	Frecuencia

	


PLANEAR


	

	
	
	

	


HACER



	

	
	





	






	


VERIFICAR


	

	
	
	

	



AJUSTAR
	

	
	





	






	RESPONSABILIDADES

	
Generales
	

	

Económicas
	

	
Información Confidencial
	

.

	Administración de Personal
	





	COMUNICACIÓN (Interna - Externa)

	Nombre
	Finalidad
	Frecuencia

	


	
	





	




	
	

	




	
	

	






	
	



	CALIFICACION:
Asigne una calificación al nivel requerido de cada descriptor de acuerdo a la siguiente escala
	
Alto
	
Mediano
	
Bajo

	
	
3
	
2
	
1



	COMPETENCIAS

	Grupo
	Nombre
	Definición
	Descriptores
	Calificación

	










	







	





	
	



	
	
	
	.
	



	
	
	
	Ponderado
	

	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	Ponderado
	

	Competencia Organizacionales
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	Ponderado
	



	COMPETENCIAS

	Grupo
	Nombre
	Definición
	Descriptores
	Calificación

	










	







	





	
	



	
	
	
	.
	



	
	
	
	Ponderado
	

	
	
	
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	Ponderado
	

	Competencia Funcionales
	











	











	
	





	
	
	
	.
	





	
	
	
	Ponderado
	



	Perfil Motivacional

	Factores


	Nivel Requerido 
	(Marque X)	

	


	
	Alto
		Medio
	Bajo

	Poder
	
	
	

	Logro
	
	
	

	Afiliación
	
	
	



	CONDICIONES PUESTO DE TRABAJO

	 





Condiciones Físicas
	Esfuerzo Físico

	
	


	
	Esfuerzo Visual

	
	

	
	Esfuerzo Mental

	
	

	


Condiciones Ambientales
	Abierto
	
	Cerrado
	
	Semicerrado
	

	
	

	

Riesgos Ocupacionales
	
Físico
	
        
	
Ergonómico
	


	
	
Químico
	

	
Biológico
	


	
	De seguridad
	   
        
	
Psicosocial
	





	Elaboro
	Aprobó

	Nombre del Cargo:______________________
Fecha:________________________________
Firma:_________________________
	Nombre del Cargo:___________________
Fecha:_____________________________
Firma:_________________________



11. Fase IV: Durante ésta etapa aplicaremos el  Instrumento de Perfil de Cargo para mejorar los procesos de la Gestión Humana en la Empresa Redyco S.A.

11.1 PERFIL DE CARGO: “COORDINADORA DE GESTION HUMANA”

	[image: C:\Users\LUIS TEJADA\Documents\14315252-bee-buscar-con-lupa.jpg]

           TALENTOS S.A
	
PERFIL DEL CARGO

	
	Código
	PCCGTH
	Fecha
	23 de Octubre de 2013
	Versión
	001



	Nombre del cargo
	Coordinadora de Gestión Humana

	Nombre del área
	Gestión Humana

	Nivel del cargo
	Nivel III

	Tipo de contrato
	Indefinido

	Salario asignado
	$1.080.000,00

	Jefe inmediato
	Gerente General

	Tipo de procesos
	
	Estratégico
	
	Misionales
	
	Apoyo
	X

	Disponibilidad requerida
	
Tiempo Completo (Lunes a Viernes de 7:00  hasta 17:30)

	Lugar dónde desempeña labores
	
Cr 70 64 b 66 Br La América, Medellín

	Coordinación con otras áreas
	-Siso (Salud y seguridad Ocupacional)
-Calidad


	Personas a cargo
	1

	Labor de Supervisión
	Auxiliar de Gestión Humana



	ORGANIGRAMA DEL CARGO
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	OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

	Estructurar dentro de las políticas de la organización los procesos correspondientes al talento humano, optimizando la calidad, los recursos del personal y las obras complementarias de acuerdo con el planteamiento estratégico de la organización, obteniendo resultados favorables para el crecimiento de la empresa y el sector de la construcción

	REQUISITOS DEL CARGO

	Formación académica
	
Secundario
	
	
Técnico
	
X
	
Tecnológico
	

	
Posgrado
	

	Especifique Títulos en
	Técnica de Gestión de Talento Humano, Administración de Recursos Humanos, Ingeniero Industrial, Administración de Empresas o profesiones 
Afines. 

	Otros Conocimientos complementarios
	Conocimiento en manejo de herramientas ofimáticas, software nómina, Relaciones industriales, derecho laboral, planes de mejoramiento y desarrollo personal.

	EXPERIENCIA

	Tipo
	Tiempo
	Descripción

	
Laboral
	
1 año
	Personal servicial, con orientación al logro, proactiva en diferentes funciones asignadas, con carácter para interactuar con personal, discreta y responsable.

	
Investigativa
	
   
	N/A



	FUNCIONES

	Ciclo PHVA
	Funciones
	Actividades
	Recursos y Herramientas
	Frecuencia

	












HACER
	







Coordinar el proceso de reclutamiento, selección del personal y asegurar la contratación del mismo bajo las condiciones definidas por las políticas de la empresa en cada Obra.
	· Acudir al Sena, entidad educativa privada o Referidos de los empleados de la misma empresa.
· Filtrar las hojas de vida.
· Iniciar proceso de Reclutamiento y Selección.
· Aplicar entrevista.
· Solicitar exámenes médicos para dicho cargo
· Solicitar documentación respectiva para la contratación.
· Afiliación a la seguridad social.
· Realizar la inducción o entrenamiento dependiendo el caso.
	
Entrevistas, Equipo de apoyo, computador, manual de calidad, manual de procesos y procedimientos, documento de diseño de plataforma estratégica.
	






Cada vez que
se requiera

	







HACER
	





Garantizar el pago de salarios y
prestaciones sociales legales,
derivados de la
contratación laboral
de todos los empleados de la
Empresa.







	· Liquidar y pagar nómina a cada empleado basándose en el informe reportado por los ingenieros residentes de cada obra
· Verificar la nómina de cada obra según las novedades existente  al informe reportado.
· Pago de la seguridad social.
· Generar informes y novedades del desempeño y del manejo de los recursos humano de las obras a empresas públicas de Medellín de acuerdo a las notificaciones de las áreas Siso Y calidad.
	





Programa para liquidar nómina, computador.
	





Catorcenal

	


HACER
	
Presentar registros estadísticos a la Gerencia General
	· Pasar informes de cómo van las obras orientas a los recursos de acuerdo al presupuesto y normas exigidas por el cliente principal (EPM).
	
Computador, Informes, bases de datos.
	


Semanal

	


VERIFICAR
	
Coordinar la aplicación del Balance de Desempeño a los trabajadores de la compañía.

	· Mantener actualizadas las versiones y normas que el cliente principal (EPM) solicita para el cumplimiento de los contratos para el desempeño de los trabajadores en las obras.
	

Computador, instrumentos de evaluación y planes de mejora, equipo humano.
	




Semanal

	



VERIFICAR
	
Actuar de forma coherente con la misión, visión y valores corporativos
	· Verificar si se está aplicando la misión, misión y valores formativos en cada obra.
· Realizar planes de mejora en las obras que no se esté trabajando de acuerdo a fines.
	

Computador, instrumentos de evaluación y planes de mejora, equipo humano.
	



Mensual

	


PLANEAR
	Analizar cargos y ajuste de salarios para la creación y mantenimiento de estructuras, políticas saláriales y de ubicación del personal 
	· Creación de los salarios para cada cargo de acuerdo a las políticas salariales y de acuerdo a su ubicación
· Conocer los vacantes requeridos en cada obra.
	
Manuales de calidad, manuales de procesos y procedimientos, normas y reglamento institucional, computador
	



Según la necesidad de la organización, el contrato con el cliente y la ley




	



HACER
	


Asesorar a las diferentes áreas para el manejo adecuado del talento humano

	· Enviar la información pertinente a las diferentes áreas de la empresa para el manejo adecuado del personal.
· Capacitar al personal para el buen funcionamiento de los procesos que se manejan en gestión humana.
	 

Computador, grupo de apoyo, charlas, entrenamientos.
	





Mensual

	




HACER
	Apoyar los subprocesos y programas de Salud Ocupacional, Bienestar Laboral y Recreación y Deportes, tendientes al logro de un buen clima laboral y condiciones adecuadas de trabajo

	· Participar en el desarrollo de las actividades generadas por salud ocupacional encada obra.
· Proporcionarles las herramientas necesarias para la aplicación efectivas de las actividades propuestos por ellos.
	

Pruebas para medir el clima laboral, Equipo de trabajo.
	




Cada vez que lo solicite Bienestar Social

	






AJUSTAR
	

Atender a las necesidades e inquietudes específicas de los trabajadores en beneficio del normal desempeño de sus labores.

	· Realizar encuestas para conocer las necesidades o sugerencias por los trabajadores.
· Atender inquietudes de los empleados.
· Analizar las inquietudes para realizar informes para su respectivo estudio o análisis.
	




Encuestas, talleres, pruebas para medir el clima laboral.
	





Trimestral



	RESPONSABILIDADES

	


Generales
	· Generar Cartas Laborales
· Archivo de los documentación que se generan en las obras de acuerdo a las Gestión Humana.
· Manejar oportunamente las situaciones de conflicto.
· Controlar el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la seguridad social.
· Controlar la vinculación oportuna de las personas a la organización
· Gestionar la actualización de la información de las personas vinculadas a la empresa.

	

Económicas
	· Verificar los datos del informe del ingeniero residentes y pasarlo al Gerente administrativo, que procede a desembolsar el dinero.
· Administrar el presupuesto asignado por la organización para los procesos de selección, capacitación y bienestar social laboral

	
Información Confidencial
	· Novedades por embargo de los empleados.
· Exámenes médicos de ingreso, retiro y periódicos.
· Aplicar y realizar los descargos.
· Manejo de la información de los candidatos de acuerdo a las políticas de la empresa.

	Administración de Personal
	· Garantizar que los empleados tengan los requisitos necesarios para el desempeño de las funciones.
· Velar por el buen desempeño y la satisfacción de los miembros de la organización, teniendo en cuenta la  normatividad vigente, las políticas y manuales organizacionales.



	COMUNICACIÓN (Interna - Externa)

	Nombre
	Finalidad
	Frecuencia

	

Gerencia
	Pasar informes de cómo van las obras orientas a los recursos de acuerdo al presupuesto y normas exigidas por el cliente principal (EPM).
	Diario





	
Ingenieros Residentes



	Informar concretamente según la obra de las modificaciones a nivel de contratos y nómina de los empleados.
	Diario

	

Calidad


	Mantener actualizadas las versiones y normas que el cliente principal (EPM) solicita para el cumplimiento de los contratos.
	Diario

	



Siso


	· Reportar el personal de ingreso a la obra.
· Enviar el informe para la entrega de la dotación de acuerdo al periodo cumplido.
· Exámenes periódicos para los empleados.
· Novedad de nómina.
	Diario



	CALIFICACION:
Asigne una calificación al nivel requerido de cada descriptor de acuerdo a la siguiente escala
	
Alto
	
Mediano
	
Bajo

	
	
3
	
2
	
1



	COMPETENCIAS

	Grupo
	Nombre
	Definición
	Descriptores
	Calificación

	









Competencia Organizacionales
	






Modelamiento Ético



	Ejerce de acuerdo a las normas éticas y sociales en las actividades relacionadas al trabajo, manifestando lo que es correcto y conveniente para la empresa y sus clientes.






	Demuestra una posición receptiva frente a un sistema ético y moral
	

3

	
	
	
	Practica valores enmarcados entre los límites que son aceptados socialmente.
	

3

	
	
	
	Denota las relaciones interpersonales y el proceso evolutivo del ser humano.
	


2

	
	
	
	Ponderado
	2.7

	
	




Mejora 
Continua

	Busca para sí mismo y para su equipo de trabajo, la permanente adquisición y desarrollo de conocimientos, actitudes y aptitudes, con el fin de mantener altos estándares de efectividad en el desempeño, contribuyendo al logro de los objetivos y metas organizacionales.
	Identifica necesidades de desarrollo individuales y colectivas para proponer acciones concretas.
	

3

	
	
	
	Incorpora aprendizajes significativos que permitan potenciar su desempeño.
	

3

	
	
	
	Promueve un constante desarrollo de los miembros de la organización mediante una retroalimentación de aprendizajes múltiples alcanzando estándares de productividad.
	

3

	
	
	
	Ponderado
	3

	
	











Proactividad


	






Orienta su energía a la generación de ideas y acciones anticipatorias a problemas o situaciones, que permitan obtener resultados agiles, efectivos y productivos, ajustados a las políticas de la organización











	Implementa estrategias de manera recursiva que le permiten concretar objetivos y superar las expectativas, aún en presencia de obstáculos
	



3

	
	
	
	Actualiza con iniciativa saberes asociados a su desempeño laboral para prevenir o resolver situaciones que surjan en la dinámica organizacional.
	




3

	
	
	
	Es autónomo, enérgico y efectivo en la toma de decisiones, aun sin supervisión, logrando unificar esfuerzos y prever el logro de metas organizacionales.
	


3

	
	
	
	Ponderado

	3

	COMPETENCIAS

	Grupo
	Nombre
	Definición
	Descriptores
	Calificación

	












	









Resolución de Conflictos
	





Enfrenta cambios y conflictos contribuyendo con las necesidades internas y externas afianzando relaciones de respeto y comunicación efectiva.







	Aporta bienestar organizacional estableciendo diálogos que permitan controlar situaciones y solucionar problemas de manera asertiva
	



2

	
	
	
	Anticipa y detecta problemas con el fin de facilitar el control óptimo de las emociones 
	

2

	
	
	
	Escucha activamente las necesidades de las personas atendiendo sus preocupaciones y transmitiendo cordialidad en la resolución de conflictos.
	





2

	
	
	
	Ponderado
	2

	


Competencia Funcionales
	









Dominio Técnico
	



Evidencia en el ambiente laboral los saberes y experiencia con el fin de generar soluciones y mantener altos estándares de eficacia profesional
	Demuestra conocimiento en relaciones a los modelos administrativos por competencias de la gestión humana
	


3

	
	
	
	Asimila nueva información y la aplica correctamente con base a los alineamientos de la organización.
	
3

	
	
	
	Denota interés por la actualización y adquisición de conocimiento que orienten a la organización a nivel competitivo
	

3

	
	
	
	
Ponderado
	3

	
















	











Trabajo en Equipo
	.







Se integra con las personas de la organización de forma participativa logrando conjuntamente los objetivos que se establecen en la normatividad y necesidades de la misma








	Coopera con interés respecto a las estrategias enmarcadas en el respeto favoreciendo el clima organizacional afianzando las relaciones humanas
	


3

	
	
	
	Establece información de forma expresiva cooperando con los objetivos organizacionales
	



3

	
	
	
	Aporta solución posible a los requerimientos y necesidades de la empresa estableciendo diálogos directos con los integrantes de la organización
	




3

	
	
	
	Ponderado
	3



	Perfil Motivacional

	Factores


	Nivel Requerido 
	(Marque X)	

	


	
	Alto
		Medio
	Bajo

	Poder
	
	X
	

	Logro
	X
	
	

	Afiliación
	X
	
	



	CONDICIONES PUESTO DE TRABAJO

	 





Condiciones Físicas
	Esfuerzo Físico

	
	
· No Aplica


	
	Esfuerzo Visual

	
	· Permanencia en el Ordenador
· Revisión constante de Documentos

	
	Esfuerzo Mental

	
	· Análisis de Información, Planeación, Estructuración de la Organización.

	


Condiciones Ambientales
	Abierto
	
	Cerrado
	X
	Semicerrado
	

	
	· Las condiciones de su puesto de trabajo no requieren salir del ambiente de la oficina.
· Ventilación Optima
· Acceso incluyente para transitar
· No incluye humedades 
· No posee riesgo de transporte en las instalaciones
· Buena iluminación


	

Riesgos Ocupacionales
	
Físico
	
        X
	
Ergonómico
	
X

	
	
Químico
	

	
Biológico
	


	
	De seguridad
	   
        X
	
Psicosocial
	
X





	Elaboró
	Aprobó

	Nombre del Cargo: Dayana Cardona Cardona Cardona, Sebastián Castrillón Olaya, Yesenia Paniagua Montoya, Gladys Tatiana Restrepo Morales, Alejandra Urrego González.
Fecha: 23 de octubre de 2013.
Firma:_________________________
	Nombre del Cargo:___________________
Fecha:_____________________________
Firma:_________________________


   










11.2. PERFIL DE CARGO: “ALMACENISTA” 

	[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\LUIS TEJADA\Documents\14315252-bee-buscar-con-lupa.jpg]

        TALENTOS S.A
	
PERFIL DEL CARGO

	
	Código
	PCA
	Fecha
	23 de Octubre de 2013
	Versión
	001



	Nombre del cargo
	Almacenista 

	Nombre del área
	Compras y Almacén

	Nivel del cargo
	III Nivel

	Tipo de contrato
	Por obra y labor

	Salario asignado
	$680.000,00

	Jefe inmediato
	Director de Obra, Jefe de Compras e Ingeniero Residente

	Tipo de procesos
	
	Estratégico
	
	Misionales
	
	Apoyo
	 X

	Disponibilidad requerida
	Tiempo Completo (Lunes a Viernes de 7:00 hasta 15:30, Sábados 8:00 hasta 14:00 )  si lo requiere la obra.

	Lugar dónde desempeña labores
	Cl 49 29 07 Buenos Aires, Medellín

	Coordinación con otros 
	Área de ingeniería, Gestión Siso, Gestión Ambiental y el Jefe de Equipos


	Personas a cargo
	1

	Labor de Supervisión
	Auxiliar de Almacén










	ORGANIGRAMA DEL CARGO

	
[image: ]


	OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

	
Coordinar la logística del Almacén de la obra en la cual está contratado, para diseñar el proceso de compras de materiales e insumos dentro de los proyectos, optimizando tiempo y recursos, obteniendo el mejor desempeño en la documentación que se necesita para elaborar informes, inventarios y actas respectivas.

	REQUISITOS DEL CARGO

	Formación académica
	
Secundario
	
	
Técnico
	
X
	
Tecnológico
	

	
Posgrado
	

	Especifique Títulos en
	
Gestión Logística o Distribución. 

	Otros Conocimientos complementarios
	Conocimientos contables, manejo de herramientas ofimáticas en especial Word y Excel.

	EXPERIENCIA

	Tipo
	Tiempo
	Descripción

	
Laboral
	
6 Meses
	Conocimiento en manejo de inventarios, digitación de documentos y herramientas ofimáticas.

	
Investigativa
	

	 N/A



	FUNCIONES

	Ciclo PHVA
	Funciones
	Actividades
	Recursos y Herramientas 
	Frecuencia

	


HACER


	

Documentar diariamente los transportes que se generan durante la obra.

	· Digitar la información que llega a la obra.
· Pasar la documentación después de la revisión para su respectiva aprobación.
· Ordenar documentos originales para enviarla a la oficina Central de la empresa y copia para la obra.
	Equipos de cómputo, software de inventarios, documentación que ingresa a la obra, comunicación móvil.
	




Diario

	




HACER



	


Realizar compras requeridas en la obra según las indicaciones de los ingenieros.
	· Realizar las cotizaciones respectivas que se requieren en obra según la indicación del Ingeniero, para el proceso de compras y recepción de insumos y accesorios.
· Una vez llega el pedido a la obra se documenta el ingreso en el sistema de inventarios y se avisa al Ingeniero que está listo para la disposición en la obra.
	

Equipo de cómputo, teléfono fijo, celular, software de inventarios, correo electrónico.
	








Diario

	






HACER


	




Elaborar la conciliación de la caja menor de la obra, para su reembolso.

	
· Verificar la documentación presentada por los Ingenieros y personal de la obra para conciliar la caja menor, detectando recibos y facturación con información completa, para la facilidad de la digitación en el sistema.
· Sistematizar dicha documentación, para pasarla a revisión y posterior reembolso.
· Dar de baja en el sistema elementos de consumo inmediato para agilizar el proceso de inventarios.
	


Equipo de cómputo, teléfono, documentación de la obra, equipos móviles, software inventarios.
	






Semanal

	




HACER
	


Recibir y despachar la mercancía y accesorios a los diferentes frentes de trabajo en conjunto con las necesidades de la obra.
	· Ingresar los pedidos al sistema para generar posteriormente las salidas de la obra e inventario.
· Verificar qué se agota en el Almacén para elaborar pedidos según las necesidades, con tiempo estimado y teniendo en cuenta los materiales y accesorios que se necesitan mandar a hacer, ya que estos requieren de tiempo para su pedido y fabricación por parte del proveedor.
	
Equipos de cómputo, software, documentos de compras, sello, teléfono, correo electrónico, celular y fax.
	









Diario

	





HACER
	



Elaboración de los cuadro de equipos alquilados y su inventarios


	· Quincenalmente, elaborar cuadro de equipos alquilados y propios de la obra para verificar su depreciación por horas de uso y consumo de combustibles que permitan controlar el ahorro del combustible en obra y evitar posibles hurtos por parte del personal que interviene en tal efecto.
· Mensualmente elaborar el inventario de la obra verificando existencias, bajas y pérdidas de la misma para elaborar actas de cierre de inventarios y cumplir con la finalidad del Almacenamiento.
	





Equipo de cómputo, reporte de horómetros y combustibles, herramientas ofimáticas.
	






Quincenal

	



VRIFICAR
	


Realizar Monitoreo de los equipos de la obra

	
· Diagnosticar diariamente el estado de los equipos que se usaran en la obra, el GPS de los mismos y verificar que si estén en el sistema  de monitoreo generando comandos y recibiendo señales para su ubicación y funcionamiento.
	
Chip GPS, celular, plataforma del cliente virtual, equipo de cómputo, radioteléfonos.
	




Diario

	
	RESPONSABILIDADES

	




Generales
	
· Archivar los documentos de los transportadores.
· Mantener al día la agenda del Almacén actualizada a las solicitudes del personal de obra.
· Generar agrado y orden en el Almacén de la obra, teniendo en cuenta las especificaciones de almacenamiento correcto de combustibles, sustancias peligrosas, insumos, accesorios, tuberías y materiales de playa existentes, verificando que no estén en contacto con el agua, o el fuego, o en sitios de altas temperaturas.

	




Económicas
	· Velar por que las cotizaciones que se generan para las compras no se disuadan de la realidad y sean oportunas y controladas para evitar mal gastos y sobre costos.

· Cuidar los materiales e insumos para evitar compras en exceso por pérdidas.

· Disciplinar las compras de la caja menor y velar porque sean estrictas y necesarias para la ejecución de los proyectos de la obra.

· Tener especial cuidado y sentido de pertenencia con la empresa en cuanto al almacenamiento de elementos de costo elevado, dinero y otros bienes que se necesitan para el desempeño de las funciones requeridas.

	
Información Confidencial
	· Demostrar sentido de pertenencia, privacidad y respeto con la información que se digita en la obra, aquella que ingresa y que es de bien público y se puede divulgar, además de la que es confidencial y sólo le compete a la empresa, obra o al Almacén en general.

	


Administración de Personal
	· Ser respetuosos aún en los momentos de estrés, descanso y dentro de la obra, con fin de evitar inconvenientes laborales y posibles sanciones o suspensiones.
· Planear con el equipo de trabajo las acciones convenientes al funcionamiento, mejoramiento y proyectos que se tengan para el manejo y desarrollo de las labores del Almacén.



	COMUNICACIÓN (Interna - Externa)

	Nombre
	Finalidad
	Frecuencia

	

· Director de obra
	
Generar informes de los movimientos que se requieren en el funcionamiento del Almacén.

	
· Diario 
· Quincenal
· Mensual

	



· Ingenieros Residentes



	Planear, ajustar y verificar los pedidos con tiempo de los materiales y accesorios que se necesitan en la obra y los proyectos.
Establecer con el Ingeniero las necesidades de la obra y el funcionamiento de la misma, tener comunicación continua verificando el estado del Almacén y lo que él requiere.
	




· Diario





	


· Encargados


	
Generar salidas por materiales que se usan en obra o las bajas, hurtos que se presentan.
Despachar los materiales según el proyecto que se realiza e informar de la logística que se tendrá en cuenta.
	


· Diario.

	





· SISO


	
Comunicar los pedidos que han llegado a la obra y cuáles no fueron aprobados para tener en cuenta el trabajo por parte de los empleados en las obras o trabajos a realizar, ya que de esto dependen los riesgos que se generen.
Hacer el despacho respectivo de los insumos, herramientas, equipos de seguridad, según la obra a realizar.
	





· Diario 

	


· Calidad
	
Al momento de llegar el pedido de tubería, acero, combustibles y derivados, enviar al personal de calidad, las fichas de calidad expuestas por el proveedor, para verificar su almacenamiento, corrosividad, y peligro.
	

· Cada vez que llegue un pedido de esta clasificación




	CALIFICACION:
Asigne una calificación al nivel requerido de cada descriptor de acuerdo a la siguiente escala
	
Alto
	
Mediano
	
Bajo

	
	
3
	
2
	
1



	COMPETENCIAS

	Grupo
	Nombre
	Definición
	Descriptores
	Calificación

	










	











MEJORA CONTÍNUA

	









Almacena productos en condiciones sanitarias y de calidad adecuadas

	Controla mediante inspecciones de seguridad y almacenamiento las sustancias peligrosas para la salud y riesgo ocupacional.
Almacenar en orden y con prevención los elementos y accesorios que se usan en la obra, el almacén y proyectos en general, para prever un mejor uso, cargue y descargue al momento de despacharlos para sus funciones correspondientes.
	











3

	
	
	
	Ponderado
	3

	
	











COMUNICACIÓN EFECTIVA

	









Comunica el uso, deterioro o bajas de accesorios  y herramientas para que el inventario se mantenga adecuadamente sistematizado y bajo control.
	Dialoga con el Ingeniero y Jefe de Compras las  actividades que requiere un pedido de compras, analizando los requerimientos de la obra,  anticipándose y resolviendo los problemas que pudieran surgir en su fabricación y entrega de los proveedores en el tiempo estimado que se necesita.
Identificar factores de riesgo provenientes de la falta de coordinación en el trabajo en equipo, y promover conductas tendientes a realizar las tareas en condiciones de seguridad.
	






3

	
	
	
	Ponderado
	3

	



	COMPETENCIAS

	Grupo
	Nombre
	Definición
	Descriptores
	Calificación

	










	







PRODUCTIVIDAD




	

Asiste a  los Ingenieros  y la obra en general en el proceso integral  del almacenamiento y compra de materiales para permitir el avance  en las actividades y proyectos contratados



	Prepara y dispone los equipos, herramientas materias primas de acuerdo al programa de producción.
Mantener el orden y la higiene de los espacios de trabajo, los elementos y materiales acopiados, para optimizar los recursos y evitar posibles accidentes.
	





3

	
	
	
	Ponderado
	3

	
	



RESOLUCION DE CONFLICTOS

	
Incluye esfuerzos laborales y comportamentales en el desarrollo de funciones y trato con las personas

	Resuelve los conflictos y necesidades de la obra de forma oportuna, siguiendo los parámetros y políticas de la organización, previendo el respeto en los acontecimientos que se generen en obra o proyectos y brindando satisfacción en sus labores.
	






3

	
	
	
	Ponderado
	3

	Competencia Funcionales
	









DOMINIO TÉCNICO







	




Determina con efectividad posibles soluciones, mediante conocimientos adquiridos y seguimiento de acciones correctivas






	Aplica los diferentes métodos para establecer planes y estrategias que se necesitan para el control de los inventarios y su uso en general.
Genera calidad en el desarrollo de la información para verificar datos, consumos, gastos y costos que incluyen las obras contratadas para establecer mecanismos de acción y solución a inconvenientes.
	





3

	
	
	
	Ponderado
	3



	Perfil Motivacional

	Factores


	Nivel Requerido 
	(Marque X)	

	


	
	Alto
		Medio
	Bajo

	Poder
	
	
	x

	Logro
	x
	
	

	Afiliación
	
	x
	



	CONDICIONES PUESTO DE TRABAJO

	 





Condiciones Físicas
	Esfuerzo Físico

	
	Depende del sexo de la persona. Si es hombre sí se requiere esfuerzos físicos por cargue y descargue, si es mujer sólo lo mínimo, todo esto estipulado en ambos casos según las normas de salud ocupacional.

	
	Esfuerzo Visual

	
	Requiere esfuerzo visual con buena salud ya que se labora en condiciones climáticas (al sol) y en oficina con las lámparas de techo y el ordenador con el cual se digita la información de la obra.

	
	Esfuerzo Mental

	
	Este esfuerzo es indispensable para la concentración, memorización y conciencia de las labores, ya que continuamente se necesitan materiales, ubicaciones, para los diferentes proyectos de la obra, además de las cantidades o existencia de los mismos en las bodegas de almacenamiento.

	


Condiciones Ambientales
	Abierto
	X
	Cerrado
	X
	Semicerrado
	

	
	Las condiciones son con alto grado de accidentalidad y enfermedades debido a escombros, zancudos, animales que puedan generarse por residuos, polvo, pantano, entre otros que incumben en la obra.

	

Riesgos Ocupacionales
	
Físico
	
X
	
Ergonómico
	
X

	
	
Químico
	
X
	
Biológico
	
X

	
	De seguridad
	
X
	
Psicosocial
	
X



	Elaboro
	Aprobó

	Nombre del Cargo: Dayana Cardona Cardona Cardona, Sebastián Castrillón Olaya, Yesenia Paniagua Montoya, Gladys Tatiana Restrepo Morales, Alejandra Urrego González.
Fecha: 23 de octubre de 2013.
Firma:_________________________
	Nombre del Cargo:___________________
Fecha:_____________________________
Firma:_________________________



12. Fase V: Analizar, procesar o sistematizar la información.
En éste momento ya tenemos el Instrumento aplicado, el paso a seguir será el análisis, la selección de información y finalmente la sistematización o Documentación de la misma para ser presentada, aprobada y finalmente archivada.








13. MARCO TEORICO

Perfil ocupacional: Es una descripción de las habilidades que un profesional o un trabajador debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo.

Competencia laboral: Capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo.
Cargo: todas las actividades desempeñadas por una persona, las cuales pueden incluirse en un todo unificado que ocupa una posición formal en el organigrama.
Puesto de trabajo: Conjunto de tareas ejecutadas por una sola persona. "El trabajo total asignado a un trabajador individual, constituido por un conjunto específico de deberes y responsabilidades.

Catálogo de perfiles ocupacionales: Es un documento que contiene todos los perfiles desarrollados para un mismo sector productivo.

Manual de funciones: Puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistemático que indica las funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organización y la forma en que las mismas deberán ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente.









14. ALCANCE


Con este proyecto se pretende incorporar y mejorar los procesos de la gestión humana en la empresa REDYCO S.A.S, con la estructuración de los cargos y elaboración del manual de funciones, esta investigación impactará a todos los empleados, además de que reducirá costos en contrataciones inadecuadas y su tendencia y enfoque identificaran la persona idónea para el cargo requerido, todo debidamente documentado en un manual de funciones.

La duración estimada es para el segundo semestre del 2013, dándole respuesta a la pregunta que se tiene en el planteamiento del problema, tendremos la certeza de que elevaremos notablemente el nivel de satisfacción de los empleados, delimitando funciones, lo cual se va a ver reflejado en adquisición de compromisos y responsabilidades, esto lleva a su cumplimiento, se pretende llegar a disminuir la rotación de los empleados, haciendo una relación entre cargo, puesto de trabajo y empleado (persona)  y descubriendo el talento humano que es el fin principal, potenciar las habilidades para darle crecimiento a la empresa y a su colaborador.



















15.  DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

NOMBRE DE LA EMPRESA: Ingenieros Contratistas S.A.S
TIPO DE EMPRESA SEGÚN: 
· Tamaño:
· Origen: 
· Sector: Construcción de obras de ingeniería civil
· Forma jurídica: Sociedad por Acciones Simplificada
· Actividad: "Construcción de obras de ingeniería civil”.

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: La empresa Ingenieros Contratistas S.A.S REDYCO S A S se encuentra ubicada en la localidad de MEDELLIN, en el departamento de ANTIOQUIA. El domicilio social de esta empresa es CARRERA  70 - 64B - 66.

 
	CRITERIO
	SI
	NO
	OBSERVACIONES

	1. Estructura general (Organización)
	
	
	

	Misión
	X
	
	

	Visión
	
	
	

	Objetivos estratégicos
	
	
	

	Valores corporativos
	
	
	

	Principios rectores de la cultura organizacional
	X
	
	

	Organigrama
	X
	
	

	Sistemas de gestión o procesos existentes en la organización
	
	
	

	
	
	
	

	2. Estructura particular
(Área de gestión humana)
	X
	
	

	Sistema de gestión humana por competencias
	
	X
	Existe un departamento de Gestión, mas no por competencias.

	Perfiles de cargos estructurados por competencias 
	
	X
	Tiene perfiles de cargo, pero no con el modelo estructurado por competencias.

	Proceso de selección de personal por competencias
	
	X
	Tiene un proceso de selección pero no por competencias.

	Proceso de vinculación de personal por competencias y administración de nómina
	
	X
	Si los tiene pero no por competencias.

	Proceso de inducción y re-inducción por competencias
	
	X
	Proceso de inducción si tiene, pero no de re- inducción por competencia.

	Proceso de fortalecimiento del talento humano: capacitación, entrenamiento y formación por competencias
	
	X
	El proceso de fortalecimiento aún no está establecido, pero si ofrecen capacitaciones y entrenamientos aunque no por competencias.

	Proceso de evaluación o gestión del desempeño por competencias
	
	X
	Si se evalúa el desempeño pero no con un modelo por competencia.

	Programa de bienestar social laboral
	
	X
	

	Programa de salud ocupacional
	X
	
	

	
	
	
	

	3. Estructura específica
(cargos)
	
	
	

	Existen competencias organizacionales definidas
	
	X
	Porque no existe el modelo por competencias.

	Los perfiles de cargos definen y descriptores competencias
	
	X
	

	Perfiles contienen identificación del cargo
	
	X
	Porque no tiene un formato definido.

	El objetivo del perfil de cargo se articula al objetivo estratégico de la organización
	X
	
	Pero no está documentado, GTH tradicional.

	Cada cargo cuenta con un manual de funciones 
	
	X
	

	El perfil especifica las responsabilidades del cargo
	
	X
	



OTROS ASPECTOS RELEVANTES: 


La empresa REDYCO S.A.S no cuenta con un modelo de Gestión por Competencias, por eso queda a sugerencia implementarlo, para que cumpla con un alto nivel de calidad en todos sus procesos.



Responsable de la elaboración del perfil y diagnóstico organizacional

Tatiana Restrepo
Dayana Cardona
Yesenia Paniagua
Sebastián Castrillón
Alejandra Urrego González








16. DISEÑO DE LA PROPUESTA

CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES

	ACTIVIDAD
	FECHA
INICIAL
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE
	DURACION
	OBJETIVO

	Taller 1 
	14-07-13
	Análisis de competencias y resultados de aprendizaje
	Alba Arango
	2 horas
	Comprender y analizar el contenido de las competencias.

	Taller 2
	
	Gestión del talento humano (Idalberto Chiavenato)
	Alba Arango
	2 horas
	Conocer la historia de la gestión humana en las organizaciones.

	Taller 3
	26-07-13
	Formulación del direccionamiento estratégico organizacional
	Alba Arango
	2 semanas del 19 al 30 agosto
	Analizar el direccionamiento  organizacional con el propósito de entender el fin de la organización.

	Taller 4
	26-07-13
	Guía para la formulación del proyecto formativo
	Alba Arango
	16 horas del 2 al 13 sep.
	Construir unas propuesta para el Levantamiento de Perfiles Creados por Competencias para la pequeña y mediana Empresa.

	Taller 5
	18-08-13
	Perfil y Diagnostico organizacional
	Alba Arango
	2 horas
	Definir conceptos acerca del Diagnóstico y Perfil Organizacional

	Taller y Guía 6 IDAC
	
	Identificación, ,descripción y análisis de cargo
	Alba Arango
	2 horas
	Saber identificar, describir y analizar cargos.

	Guía 7 
	
	Manual de funciones y responsabilidades
	Alba Arango
	2 horas
	Aplicar a los dos cargos reales el manual de funciones y responsabilidades.

	Creación de Técnicas e Instrumentos para Perfil de Cargo
	
2 de Octubre de 2013
	Identificación, ,descripción y análisis de cargo
	Alba Arango
	3 días
	Ajustar instrumentos para los perfiles de cargo.

	
Entrevista con la Coordinadora de la empresa Redyco S.A.S
	
11 de octubre de 2013

	Presentación del Proyecto  a la empresa Redyco S.A.S para Levantar o ajustar perfiles organizacionales
	Grupo colaborativo
	1 hora
	Recoger la mayor información por medio del instrumento cuestionario, para el ajuste del cargo de Coordinadora de GTH.

	Taller guía 8 afianzamiento de competencias
	15 de octubre 2013
	Consulta sobre el tema de competencias
	Alba Arango
	2 horas 
	Investigar y afianzar el tema de competencias.

	Evaluación guía 8
	1 de noviembre de 2013
	Evaluación oral en parejas sobre competencias
	Alba Arango
	2 horas
	Aplicar los conocimientos de la investigación en una evaluación oral.

	encuentro grupo colaborativo
	3 de noviembre 2013
	Ajuste proyecto REDYCO S.A.S
	Grupo colaborativo
	3 horas
	Analizar y procesar la información recolectada.

	Taller guía 9
	
	Componentes de competencia
	Alba Arango 
	2 horas
	Establecer los saberes que integran una competencia: saber, hacer, ser mediante tres casos dados en ejemplo.

	Taller guía 10
	
	Tabla de saberes
	Alba Arango
	1 hora
	Establecer de manera práctica los tres saberes  para ser competente, efectivo y exitoso en el desempeño de la labor.

	Taller guía 11
	
	Componentes de competencia en la formulación de descriptores.
	Alba Arango
	2 horas
	Identificar en los diferentes componentes saber, ser, hacer, lineamientos para la formulación de  descriptores observables, medibles y cuantificables que den validez y veracidad a la competencia.

	Taller guía 12
	
	Descriptores de competencias.
	
	2 horas
	Identificar en los diferentes componentes de competencia saber, ser, hacer, lineamientos que permiten formular descriptores que le den validez y veracidad, estableciendo a la vez para cada descriptor un nivel requerido acorde a las funciones y responsabilidades propias del cargo.

	Taller guía 13
	
	Competencias, definiciones y descriptores
	Alba Arango 
	2 horas
	Consolidar el aprendizaje de la metodología para clasificar, describir y definir competencias.

	Encuentro grupo colaborativo
	16 de noviembre
	Ajuste Proyecto Fin de Fase
	Grupo colaborativo
	3 horas
	Ajustar el proyecto de fin de fase.

	Taller gua 14
	
	Momentos claves de las competencias
	Alba Arango
	2 horas
	Establecer la diferencia entre   los conceptos de identificación, normalización, formación, evaluación, y certificación de competencias, que contribuya al análisis de los mismos en los diferentes procesos de la gestión humana.

	Taller guía 15
	
	Practica y afianzamiento de funciones y competencias
	Alba Arango
	2 horas
	Fortalecer habilidades para la clasificación y asignación de funciones a un cargo determinado, así como para la determinación de competencias funcionales.(auxiliar de cartera)

	Taller guía 16
	
	Practica y afianzamiento de funciones y competencias
	Alba Arango
	2 horas
	Fortalecer habilidades para la clasificación y asignación de funciones a un cargo determinado, así como para la determinación de competencias funcionales( secretaria recepcionista)



















17. CONCLUSIONES



Con la realización de este trabajo hemos adquirido grandes conocimientos y los fundamentos para nuestra vida futura como Tecnólogos en Gestión del Talento Humano, ya que la Estructuración de cargos y la elaboración de Manual de Funciones, son las bases que le dan solidez a nuestra función en las organizaciones.
Obtuvimos los conceptos y herramientas necesarias para empezar nuestro camino y empezamos una relación importante con la empresa Ingenieros Contratistas S.A.S, quienes abrieron las puertas de su organización con tanta calidez y gusto por nuestra propuesta, en donde hemos cumplido hasta ahora con los objetivos propuestos, esperando que podamos ser de gran ayuda para ellos como empresa y mejoría en todos los procesos de la gestión humana.










RECOMENDACIONES

En esta parte final del trabajo, podemos inferir que la Empresa Ingenieros Contratistas S.A.S tiene un Sistema Tradicional de Gestión Humana, que ha sido funcional y viable hasta el momento, sin embargo el Proyecto que ahora iniciamos como Descubrimiento del Talento Humano S.A, será un beneficio que pensamos necesita la Organización que nos abrió sus puertas para descubrir el talento de su empresa y ubicarlo en la necesidad de las competencias vigentes y de un sistema vanguardista para la época actual.

La Empresa Ingenieros Contratistas S.A.S nos ha brindado su información la cual tenemos bajo la llave de seguridad de nuestro nombre, de manera confidencial y en términos solo de los cinco integrantes de este equipo de trabajo, para empezar a crear un Diagnóstico de Necesidades y en el futuro un Diagnóstico Organizacional, que le permita a Ingenieros Contratistas S.A.S ser más efectiva en sus procesos y disminuir costos enormes que ahora puede estar presentando por la ausencia de esta Estructura que ahora les empezamos a proponer, siendo nuestros principales propósito aprender y darle un valor agregado especial a la Empresa desarrollando propuestas de ajustes que sólo serán beneficio y mejora para Ingenieros Contratistas S.A.S










GLOSARIO

CARGO: Son todas las actividades desempeñadas por una persona, las cuales pueden incluirse en un todo unificado que ocupa una posición formal en el organigrama.

COMPETENCIA LABORAL: Capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo

CNO: Es La organización sistemática de las ocupaciones existentes en el mercado laboral colombiano, que utiliza una estructura, que facilita la agrupación de empleos y las descripción de la ocupaciones de una manera ordenada y uniforme.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO: Es la formulación de las finalidades y propósitos de una empresa, plasmadas en un documento donde se consignan los objetivos definidos para un largo plazo, por lo general a cinco o diez años que, por ser de esa naturaleza se convierten en la estrategia de supervivencia, crecimiento, perdurabilidad, sostenibilidad y, por sobre todo, de servicio a sus clientes o usuarios.

ESTRUCTURA: La estructura es la disposición y orden de las partes dentro de un todo. También puede entenderse como un sistema de conceptos coherentes enlazados, cuyo objetivo es precisar la esencia del objeto de estudio.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Es el esquema de jerarquización y división de las funciones componentes de ella; estableciendo la línea de autoridad (de arriba hacia abajo), a través de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante un solo supervisor  inmediato (línea de autoridad y comunicación).

MANUAL DE FUNCIONES: Esta herramienta le permite verificar a cada empleado, lo que debe hacer, según el grado salarial y el nivel jerárquico en que se encuentra ubicado dentro de la organización. Pretende mejorar la calidad, eficacia y productividad del Talento humano.

METODOLOGIA: Hace referencia al conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una gama de objetivos. Puede definirse como el estudio o elección de un método pertinente para determinar un objetivo.

PENSAMIENTO DIVERGENTE: Ir más allá de lo obvio, ser creativo e innovador.

PERFIL OCUPACIONAL: Es una descripción de las habilidades que un profesional o un trabajador debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo.

PROCESOS DE APOYO: Son aquellos que dan soporte a los procesos operativos. También se les conoce como de Soporte;  tales como proceso de formación, proceso informático, proceso de logística, etc.

PROCESOS ESTRATÉGICOS:  Son los que permiten al personal de todas las áreas y de los distintos los niveles comprender plenamente los significados y las bases que constituyen a la empresa, tales como, la visión, misión y los valores  corporativos de la organización y la cimentación del desarrollo  sano y próspero de la misma.

PROCESOS MISIONALES: Son los que identifican y priorizan las actividades esenciales de la organización.

PROCESOS OPERATIVOS: Los procesos administrativos operativos en una empresa se refieren a los lineamientos operativos-administrativos que se seguirán con el objetivo de obtener los resultados que se ha propuesto alcanzar en un tiempo determinado.

Estos se establecen mediantes controles internos y manuales de procedimiento sobre como deberán ser llevados los distintos proceso en la empresa, y cada cierto tiempo se van evaluando para determinar si los mismos han sido debidamente aplicados.

REINGENIERÍA DE PROCESOS: Es el rediseño radical y la reconcepción fundamental de los procesos de negocios para lograr mejoras dramáticas en medidas como en costes, calidad, servicio y rapidez.

ROL: Papel que desempeña una persona o grupo en cualquier actividad.
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