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INTRODUCCION

A lo largo del tiempo, las organizaciones de acuerdo a la época y a las
circunstancias que se presentan en el mundo van adoptando formas de
desenvolvimiento y adaptacion a los cambios, con el fin de permanecer en el
mercado. Por lo cual, se hace necesario que las formas de administrar, y el
manejo del personal sea acorde a las necesidades y requerimientos que el
entorno de la organizacion le exige.

Por lo tanto, es de vital importancia que las organizaciones cuenten con el manejo
de los procesos de la Gestion Humana, ya que estos le facilitaran el alcance de los
requerimientos del entorno y el mercado, como también el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

La Gestion Humana cumple un rol muy importante en cada organizacion, pues les
permite a los directivos obtener un mejor manejo de esta; es por eso que se hace
necesario conocer y aplicar los macroprocesos de Gestion Humana con el fin de
poder incorporar el personal adecuado e idéneo que le permitan el cumplimiento
de los objetivos y necesidades de la organizacién; teniendo en cuenta que son las
personas, una de las fuentes principales de cada organizacion.

Partiendo de los macroprocesos de Gestion Humana, y teniendo en cuenta que el
analisis y disefio de cargos, es considerado como el proceso primordial para el
desarrollo de los demas procesos, y que para su realizacién se requiere de gran
cantidad de informacion, en donde se debe tener en cuenta la postura normativa,
juridica, del ocupante del cargo, y de la vision del asesor o consultor encargado de
realizar este proceso; se abarcara en el presente trabajo la descripcion de cargos
desde la vision del ocupante, con el fin de establecer la base y primer paso en el
desarrollo del proceso de andlisis y disefio de cargos, y de los demas
macroprocesos.

El presente trabajo se efectuara en la empresa Intercomercial Medica Limitada, la
cual por su estructura es considerada una pequefia y mediana empresa (PYME),
gue fue creada para el servicio de la salud, donde su actividad principal es la
importacion, distribucion y comercializacion de productos farmaceéuticos, insumos
hospitalarios, y demas implementos de medicina; que cuenta con una trayectoria
de 14 afos en el mercado. Debido a que el analisis y disefio de cargos es una
fuente primordial para la construccion e implementaciéon de las acciones de las
tareas de la administracion, y que esta profundamente interrelacionado con los
demas procesos de gestion humana, y demas procesos de la organizacién; se
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pretende a través de esta descripcion de cargos que la empresa Intercomercial
Medica Limitada, logre obtener una base sdlida, que le permita alcanzar y cumplir
Su mision, vision y objetivos organizacionales, a través del personal adecuado y de
las funciones debidamente asignadas a dicho personal.

El orden o desenvolvimiento del presente trabajo sera, en primera instancia, la
justificacion de este trabajo, con el fin de responder al problema a tratar de la
empresa Intercomercial Medica Limitada, a través de la aplicacion de los
conocimientos adquiridos en el transcurso de la carrera, como también para la
culminacién de la carrera; después se realizara el planteamiento del problema, el
cual se evidencio que la falta de procesos de gestion humana ha ocasionado una
mala distribucion de las funciones, desconocimiento de los procesos, y reprocesos
en el reclutamiento y seleccién de personal; por lo cual se estableci6 como
objetivo principal de este trabajo: realizar una descripcion de cargos desde la
version del ocupante del cargo de la empresa Intercomercial Médica Limitada, que
garantice un insumo fundamental para la realizaciéon del andlisis y disefio de
cargos y demas procesos de gestién humana.

Para desarrollar dicho objetivo, se establecié un marco metodolégico con el que se
espera abordar la problematica; en el cual la investigacion realizada se definio
como un estudio descriptivo, que de acuerdo con Méndez (2006), “su propdsito es
la delimitacion de hechos que conforman el problema de investigacion” (p.230).

El estudio descriptivo se apoya en técnicas establecidas para la recoleccion de
informacion, tales como son las entrevistas, los cuestionarios y la observacion,
también se analizan antecedentes con el fin de tener algunos puntos de partida.
(Méndez, 2006). Por lo cual, para el desarrollo de la investigacion se aplico la
técnica de la entrevista.

Siguiendo con el orden del trabajo, se realizd énfasis en los planteamientos de los
autores consultados en el marco conceptual, con el fin de situar al lector con los
conceptos expuestos. Después de tener claro los conceptos, se realizara un
diagnéstico en donde se plasmara la situacién actual de la empresa, con sus
respectivos problemas, para después generar la descripcion de cargos, que
responda al mejoramiento de ese estado actual y del objetivo general de este
trabajo, teniendo en cuenta la informacion recopilada de la empresa y las
entrevistas realizadas a los ocupantes de cada cargo.

Por ultimo se planteara un plan de accion que responda a la necesidad de realizar
un analisis y disefio de cargo en la organizacion a partir de las posturas
necesarias para lograr un analisis completo; como también se estableceran
sugerencias que sirvan de apoyo para complementar el desarrollo del analisis y
disefio de cargos.
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1. JUSTIFICACION

La Gestibn Humana tiene como proposito respaldar los procesos administrativos
gue encaminan al avance de los trabajadores en toda la organizacion, desde la
descripcion de los cargos de los colaboradores, su sitio de trabajo y su relacion
con otros cargos, lo cual conlleva al desarrollo de competencias, aptitudes y
habilidades; y su alcance llega hasta su apropiada desvinculacion de la
organizacion.

Es asi que cuando se realiza una descripcion de cargos, su adecuada
implementacion y ejecucion dentro de la organizacién es de valiosa importancia,
dado que mejora la competitividad, ayuda a la creacion de objetivos y procesos
estructurados con una finalidad clara y medible en el tiempo, al determinar de una
forma clara y sencilla las funciones que se realizan en un determinado puesto de
trabajo y los factores que son indispensables para cumplir con éxito los objetivos
trazados.

La gestion humana en casi todas las organizaciones es un proceso de apoyo en el
mapa de procesos, puesto que es primordial para la promocién de un buen clima
laboral, el fortalecimiento de la cultura organizacional y el manejo de las relaciones
laborales. Es de suma importancia tener en cuenta que a la hora de realizar la
implementacion del proceso de gestibn humana en una empresa en donde no
exista como tal, se debe tomar una decisién administrativa en donde se incluyan
los limites iniciales de este, sus objetivos, metas y alcances.

Asi mismo su funcion dentro de la organizacion es de tener en cuenta un tiempo
para iniciar como para también revaluar el proceso verificando su contribucion a la
compafiia, segun sea el contexto empresarial se ir4 ejecutando cada proceso de
gestibn humana, como puede ser todos a la vez, como también uno por uno, lo
mas importante es que se consolide un grupo de apoyo que lidere todas las
labores consecuentes de la planeacion de gestion humana.

La compaiiia Intercomercial Médica, se encuentra justo el momento en donde
necesita la implementacion de herramientas administrativas de gestion humana, y
se ha visto la necesidad que sus colaboradores conozcan la importancia de tener
claridad de sus funciones de cada cargo, por lo cual los pasos de organizacion y
planeacién del proceso de gestion humana como lo son, los Macro-procesos de la
gestion del talento humano, que incluyen el proceso de analisis y disefio de cargos
en donde se contribuye a disminuir problemas de contratacién, evaluacién de
desempeiio, seleccion de personal y que todo los procesos del area este
engranados entre si y fluyan de una manera compatible.

La herramienta de descripcion de cargos desarrollara en el entorno de gestion
humana, y en cada proceso aportara una estructura tan importante, en donde se
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podra contar con la informacion necesaria para ejecutar de una forma adecuada el
reclutamiento, reconociendo cuales son los medios y sitios idoneos para hacer las
convocatorias, y asi también contribuyendo a la seleccibn del personal
incrementando el numero de candidatos mejorando asi este proceso. Esta
herramienta repercute en todas las funciones de la organizacion, ya que ayuda a
eliminar tiempos perdidos en el proceso de seleccion y reclutamiento puesto que
aporta un perfil en donde se indica caracteristicas basicas para cada cargo,
incrementando los indicadores de cumplimiento y aportando a los logros y
objetivos corporativos.

La descripcion de cargos aporta un complemento para poder formar un disefio de
evaluacion y control del personal, para que asi se pueda evaluar los colaboradores
de una forma objetiva y asi mismo poder responder a las necesidades de la
compafia. También aportar a la formacion de un plan de capacitacion de acuerdo
a cada requerimiento del cargo, actualizacion que se requieran o refuerzo en
conocimientos técnicos.

En la empresa Intercomercial Médica Limitada luego de haber aplicado la guia de
entrevista para el disefio de procesos de gestion humana (ver en anexo 2), se
encontré un proceso inadecuado de reclutamiento y seleccién de personal, una
mala distribucion de funciones por cargo lo que repercute en una sobrecarga
laboral, desconocimiento de funciones por parte de los colaboradores, lo cual
conlleva que el jefe directo tenga que estar asignando labores a realizar y por lo
tanto no cuentan con un perfil para cada cargo donde se especifiquen las
competencias laborales, funciones, conocimientos técnicos y experiencia laboral
del personal a reclutar o de sus mismos colaboradores y demas elementos para
complementar la descripcion de cada cargo, por esas razones se ve la necesidad
de contar con una descripcion de cargo.

Otras de las razones muy valederas para realizar esta asesoria en la descripcion
de cargos, es un inicio de estandarizacion en los procesos de la organizacion y a
su vez formaliza todo el entorno administrativo de Intercomercial Médica Limitada,
dando asi claridad a sus colaboradores de cada cargo respecto a sus funciones.
Este seria el primer paso que dara la empresa, en que se convierte en el primer
insumo para un flujo de personal adecuado e iddéneo para cada cargo de la
organizacion.

Al igual el trabajo de grado tiene varios elementos sumamente importante como lo
es la viabilidad, en tiempo ya que fue posible realizar en un lapso de tiempo
determinado, en recursos econdmico puesto que no fue necesario invertir mucho
dinero en este; en la accesibilidad a la informacion de los colaboradores de
Intercomercial Médica Limitada ya que fue posible contar con esta; la pertinencia
para la gerencia de la empresa en estudio y la importancia porque con este
documento se podra dar un orden en el proceso de gestibon humana que dara
apertura a futuros estudios en el mismo tema.
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Se concluye que también con este trabajo se genera una guia para futuros
estudiantes que necesiten iniciar o afianzar conocimiento en la descripcion de
cargos, ya que se exponen los conceptos y se desarrolla mediante un caso real,
en donde se expone la importancia del tema en mencion y las carencias que
podrian llegar a causar en una organizacion, al no tener la descripcion de cada
cargo. Por lo cual se ve apropiado destacar que para el desarrollo de este trabajo
se necesita un proceso de formacién académica profesional, que logre juntar la
practica y el conocimiento conceptual de la administracion de empresas,
obteniendo un resultado satisfactorio en donde los beneficios sean para la
organizacion a asesorar, la universidad y los estudiantes.

Por lo tanto, es importante considerar que mediante la realizacion de este trabajo
se pone en practica todos los conocimientos y principios teérico-administrativos
adquiridos durante toda la carrera de administracion de empresas. Ademas, se
coloca en practica en una problemética real y concreta de una organizacion
especifica de la region, que hace parte del mercado de los servicios en salud.

2. DEFINICION DEL PROBLEMA

2.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La falta de procesos de gestion humana en la organizacion Intercomercial Médica
Limitada ha generado procesos inapropiados como el de reclutamiento y seleccion
de personal, una mala distribucion de funciones por cargo lo que repercute en una
sobrecarga laboral, desconocimiento de funciones por parte de los colaboradores,
ya que ha sido la costumbre del dia a dia quien ha moldeado los procesos internos
de cada area dentro de la organizacion, los cuales conllevan a que estos no se
cumplan ni se realicen de la manera adecuada y tampoco que se alineen a la
consecucién de los objetivos corporativos.

La organizacion INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA se constituydé en
septiembre del 2004 como una empresa creada al servicio de la salud, dedicada a
la importacion, distribucidon y comercializacion de productos farmacéuticos y
dispositivos médicos. Actualmente no cuenta con un proceso de gestion humana,
ya que no la han visto pertinente y tampoco han tenido disponible el recurso
financiero para crear el proceso como tal, puesto que tienen otras prioridades
como aperturas de nuevos mercados. Como se evidencio en la guia de entrevista
para el disefio de procesos de gestion humana (ver anexo 2), no existe una
descripcion de cargos establecidos y tampoco consta con un proceso adecuado
en la gestion del talento humano.
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Intercomercial Médica Limitada ante la dificultad financiera de no poder crear una
estructura para un proceso de gestion humana abandona esta perspectiva, lo cual
hace que estén en desventaja ante la competitividad, ya que cuando la fuerza
laboral de una compafia conoce y tiene claro sus funciones se puede mejorar la
capacidad de competir con otras organizaciones, lo que repercute en varios
aspectos como la eficiencia de la empresa, ya que cuando se cuenta con una
fuerza laboral adecuada, idonea y que se tengan clara sus funciones se puede
lograr el cumplimiento de los objetivos optimizando los recursos; en sus procesos
productivos como en el aumento de la calidad de los productos y/o servicios a
ofertar y al estar en esta posicion logra ser mas efectiva en el cumplimiento de su
objeto social.

En esta organizacion en mencién, es necesario adquirir experiencia a la hora de
realizar los manuales de funciones para que asi se desarrollen de manera efectiva
los procesos de reclutamiento y seleccion de su personal, de tal manera que en
cada cargo sea reclutado el personal idoneo. Segun lo anterior expuesto, para
ofrecer un bien o servicio se hace necesario tener una mano de obra con
destrezas, habilidades y experiencia segun sea el cargo, es necesario que en esta
organizacion se implemente herramientas técnicas que permitan asegurar un buen
proceso de gestion humana que conlleve al cumplimiento de sus objetivos
estratégicos, por esta razon todas las labores que Intercomercial MEDICA LTDA
realiza con relacién a la gestibn humana no tienen una estructura conceptual,
sencillamente se ha llevado a cabo por la experticia de sus fundadores.

Una de las causas de algunos problemas que maneja la empresa en mencion es
que actualmente no cuenta con una descripcion de cargo, lo que desencadena en
que los empleados desconozcan muchos aspectos de sus funciones,
responsabilidades y procesos a llevar a cabo dentro de la compafia, ademas se
evidencia en la guia de entrevista para el disefio de procesos de gestion humana
(ver anexo 1) aplicada, que como no se tiene un proceso de gestion humana
carece de herramientas en los procedimientos de reclutamiento, seleccién e
induccion subjetiva al sus colaboradores, creando inconformidades vy
repercutiendo directamente en el clima laboral, ademéas esta la probabilidad que
las personas seleccionadas no tengan el perfil segun sea el caso del cargo. Al no
tener estructurado los procesos de gestion humana trae como consecuencias falta
de compromiso, inconformidad salarial y rotacion de personal informacién
confirmada por la gerente general de la compaifiia Lesly Mireya Morales.

Una organizacion es exitosa en la medida en que el talento humano sea el factor
mas importante dentro de la compafiia, es por eso que en la ejecucion de este
trabajo se propone la descripcion de cargos de la empresa Intercomercial Médica
Limitada.
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2.2. Formulacién del problema

Teniendo en cuenta lo anterior, se formula la siguiente pregunta de investigacion:
¢,Cudl es la descripcion de los cargos de la empresa INTERCOMERCIAL MEDICA
LIMITADA desde la version del ocupante, que garantice un insumo fundamental
para la realizacion del andlisis y disefio de cargos, y demas procesos de gestion
humana?

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Realizar una descripcion de cargos desde la version del ocupante del cargo de la
empresa INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA, que garantice un insumo
fundamental para la realizacién del andlisis y disefio de cargos y demas procesos
de gestién humana.

3.2. Objetivos Especificos

e Diagnosticar con los insumos que brinda la organizaciéon formal en su
estado actual.

e Brindar a la organizacion el primer insumo para la descripciéon de cargos
con sus formatos respectivos.

e Proponer un plan de accion para la realizacion del andlisis y disefio de
cargos en la empresa Intercomercial Médica Ltda.
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4. METODOLOGIA

Antes de iniciar con la elaboracion del trabajo y la asesoria, se debe definir el tipo
de enfoque, y el tipo de investigacion que se va a llevar a cabo para realizar la
recoleccion, analisis y presentacion de la informacion requerida para el desarrollo
de la asesoria, establecer el orden de la informacion recolectada para cumplir con
los objetivos del trabajo, y poder ubicar al lector sobre cémo se efectud la
asesoria.

4.1. Tipo de enfoque

El tipo de enfoque de la investigacion que se llevar4 a cabo sera cualitativa, que
de acuerdo con Hernandez., Fernandez, y Baptista (2006). “es aquel que utiliza la
recoleccion de datos sin medicién numérica, para descubrir 0 afinar preguntas de
investigacion en el proceso de interpretacion” (p. 8).

Para efectos del caso de Intercomercial Médica Limitada se evidencia el tipo de
enfoque cualitativo, porque la informacion suministrada por la empresa no requiere
de cuantificarla, sino de descripcion, analisis, observacion, lectura de los
documentos existentes (organigrama, flujograma de procesos, resefia historica,
mision, vision, objetivos organizacionales y valores), y toda la informacién extraida
a través de preguntas realizadas a los empleados.

Para llevar a cabo una investigacion cualitativa, de acuerdo con Hernandez.,
Fernandez, y Baptista (2006) se deben tener en cuenta las siguientes
caracteristicas:

e El investigador plantea un problema, pero no sigue un proceso
claramente definido.

e Se utiliza primero para descubrir y refinar preguntas de investigacion

e Las investigaciones cualitativas se fundamentan en un proceso inductivo
(explorar y describir, luego generar perspectivas tedricas). Van de lo
particular a lo general; es decir procede caso por caso, dato por dato,
hasta llegar a una perspectiva mas general.

e El enfoque se basa en métodos de recoleccion de datos no
estandarizados. La recoleccion de datos consiste en obtener las
perspectivas y puntos de vista de los participantes. El investigador
pregunta cuestiones generales y abiertas, recaba datos expresados a
través del lenguaje escrito, verbal y no verbal, asi como visual, los
cuales describe y analiza y los convierte en temas, esto es, conduce la
indagacion de una manera subjetiva y reconoce sus tendencias
personales.
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e El investigador cualitativo utiliza técnicas para recolectar datos, como la
observacion no estructurada, entrevistas abiertas, revision de
documentos, discusibn en grupo, evaluacion de experiencias
personales, registro de historias de vida, interaccion e introspeccion con
grupos o comunidades.

e Evalla el desarrollo natural de los sucesos, es decir, no hay
manipulacion, ni estimulacion con respecto a la realidad.

e Las investigaciones cualitativas no pretenden generalizar de manera
probabilistica los resultados a poblaciones mas amplias, ni
necesariamente obtener muestras representativas, incluso, no buscan
gue sus estudios lleguen a replicarse.

e El enfoque cualitativo puede definirse como un conjunto de préacticas
interpretativas que hacen el mundo visible, lo transforman y convierten
en una serie de representaciones en forma de observaciones,
anotaciones, grabaciones, y documentos.

4.2. Tipo de estudio

De acuerdo a lo planteado por Méndez (1995) existen diferentes niveles de
profundidad del conocimiento los cuales son: estudio exploratorio, estudio
descriptivo y el estudio explicativo.

En esta investigacion se utilizara el tipo de estudio descriptivo, el cual es definido
por Méndez (1995), como “el estudio que identifica caracteristicas del universo de
investigacion sefala formas de conducta, establece comportamientos concretos, y
descubre y comprueba asociacién entre variables” (p. 122-127).

Esta asesoria es de tipo descriptiva porque en primera instancia se realiza una
caracterizacion de la situacion actual de la empresa, donde se puede evidenciar el
problema a tratar en este documento, como se menciono en el apartado 2.1
Antecedentes del problema. Con este tipo de estudio se puede cumplir con el
objetivo principal del trabajo que es realizar una descripcién de cargos de la
empresa de acuerdo al estudio previo de los documentos y procesos que se
realizan en ella, que son de caracter cualitativo, y la informacion que se descubre
a través de las entrevistas con el personal, que permiten la asociacion entre las
variables encontradas tanto en el analisis de los documentos, como en la
suministrada por los colaboradores.

Este estudio tiene como objetivo delimitar y describir los hechos y los elementos
gue conforma una situacion o el mismo problema de investigacion, a la vez que
identifica formas de conducta y actitudes del universo investigado. Es por eso que
segun Méndez (2006) este estudio puede:
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e Establecer las caracteristicas demogréficas de unidades investigadas.

e Identificar formas de conductas y actitudes de las personas que se
encuentran en el universo de investigacion.

e Establecer comportamientos concretos.

e Descubrir y comprobar la posible asociacion de las variables de
investigacion (p.203).

Para esta investigacion se debe tener en cuenta que “los estudios descriptivos
acuden a técnicas especificas en la recoleccion de informacién, como la
observacion, las entrevistas y los cuestionarios” (Méndez, 2006, p.231).

Teniendo en cuenta que el desarrollo de este trabajo se realizara desde la version
del ocupante, para efectuar el estudio solo se tendra en cuenta la técnica de la
entrevista, la cual a través de la participacion de los empleados de Intercomercial
Médica, permite establecer caracteristicas y comportamientos, identificar formas
de conducta y actitudes, y comprobar y asociar las variables encontradas en los
documentos de la organizacion con las suministradas por los empleados.

4.3. Fuentes de informacioén

De acuerdo con Méndez (2006), “una fuente de informaciéon son los hechos o
documentos a los cuales acude el investigador y que le permiten tener
informacion” (p. 248). Existen dos tipos de fuentes de informacion que son las
primarias y las secundarias.

Las fuentes primarias: son “la informacion oral o escrita que es recolectada
directamente por el investigador a través de relatos o escritos transmitidos por los
participantes en un suceso o acontecimiento” (p.248).

De acuerdo con Méndez (2006) “es posible que el desarrollo de la investigacion
propuesta dependa de la informacibn que el investigador debe recoger
directamente. Existen diferentes técnicas, entre los cuales se pueden nombrar; la
observacion directa, entrevistas en profundidad y encuestas.” (p.250).

Para la investigacién en la empresa Intercomercial Médica se tendra en cuenta
como fuente primaria las entrevistas realizadas a los colaboradores por cada
cargo. Por lo anterior, se adjunta la siguiente tabla, la cual contiene el nUmero de
personas a entrevistar de acuerdo a los niveles jerarquicos y el numero de
personas de cada cargo:
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Tabla 1.
Personas entrevistadas por cargo

No.
CARGO NIVEL PERSONAS| No. PERSONAS
JERARQUICO EN EL ENTREVISTADAS
CARGO

GERENCIA GERENCIAL 1 1
REVISOR FISCAL ADMINISTRATIVO 1 1
SUB GERENCIA GERENCIAL 1 1
SECRETARIA ADMINISTRATIVO 1 1
ASESOR JURIDICO ADMINISTRATIVO 1 1
CONTADOR ADMINISTRATIVO 1 1
EJECUTIVOS
COMERCIALES ADMINISTRATIVO 2 2
DIRECTOR DE
CALIDAD ADMINISTRATIVO 1 1
JEFE DE ALMACEN OPERATIVO 1 1
AUXILIAR CONTABLE ADMINISTRATIVO 2 2
AUXILIAR DE
LOGISTICA ADMINISTRATIVO 3 3
AUXILIAR DE BODEGA OPERATIVO 3 3
CONDUCTOR OPERATIVO 2 2
MENSAJERO OPERATIVO 2 2
AUXILIAR DE
SERVICIOS
GENERALES OPERATIVO 1 1

TOTAL 23 23

Fuente: Elaboracion propia

Fuentes secundarias: De acuerdo con Méndez (2006) son la “informacién escrita
gue ha sido recopilada y transcrita por personas gque han recibido tal informacion a
través de otras fuentes escritas o por un participante en un suceso 0
acontecimiento” (p.248).

Las fuentes secundarias son las que suministran informacion basica y son las
primeras a las cuales acude el investigador, esta se puede encontrar en libros,
documentos, trabajos de grado, textos, revistas, enciclopedias entre otros
(Méndez, 2006).

Para la investigacion en la empresa Intercomercial Medica se definié una técnica
para recolectar informacién de esta naturaleza, la cual es el andlisis de
documentos. Para lo cual se consultaron los siguientes documentos que se
encuentran detallados dentro del apartado 5.1. Marco Contextual:
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e Procedimientos de la empresa
e Estructura organizacional

4.4. Técnicas para la recolecciéon de lainformacion

Para el desarrollo del objetivo de la descripcion de cargos en la empresa
Intercomercial Médica Ltda., es necesario recolectar informacion referente a los
aspectos que abarca cada cargo, lo cual permite definir los requisitos necesarios
para disefarlo. Es por eso que, con el fin de cumplir con el objetivo, y teniendo en
cuenta que la descripcion de los cargos se realizarA desde la version del
ocupante, se aplicara la técnica de la entrevista.

La entrevista

Las entrevistas son aquellas que se presentan de manera directa, la cual requiere
de tiempo y dedicacion para realizar la entrevista no solo a empleados sino a
supervisores, con el fin de corroborar la informacion (Gomez, Balkin y Cardy, 1999
p. 110).

Esta técnica permite evaluar los elementos relacionados con el puesto que
se pretende analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el
ocupante o con su jefe directo. La entrevista puede basarse en el
cuestionario general, que contendra preguntas que abarquen las diferentes
variables especificas del cargo. La entrevista se puede realizar de manera
individual o grupal: la entrevista individual se emplea cuando varias
personas ocupan el mismo cargo. Después de realizar la entrevista a cada
uno de ellos, se analizaran y combinaran en una sola descripcion del cargo.
La entrevista grupal difiere en que se realiza una entrevista simultanea a
todas las personas que ocupan el puesto. También se puede realizar una
entrevista a uno 0 MAas supervisores que conozcan a fondo el cargo a
analizar. (Garcia, Murillo y Gonzéalez, 2011, p. 40).

Mientras que para Dessler y Varela, (2011)

es probablemente la técnica mas utilizada para identificar las obligaciones y
las responsabilidades de un puesto de trabajo, lo cual refleja sus ventajas.
Lo mas importante es que la entrevista permite que los trabajadores
informen acerca de actividades y conductas, lo cual de otra manera tal vez
no se obtendria. El principal problema con la entrevista es la distorsion de
informacion, ya sea por la falsificacion intencional o por malos entendidos, a
veces los trabajadores consideran, de forma legitima, que la entrevista es
un tipo de “evaluacién de la eficiencia” que tal vez afecte su remuneracion,
y por ello quizas exageren ciertas responsabilidades y, al mismo tiempo,
resten importancia a otras. (p. 81).
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Para Chiavenato (2007), existen aspectos caracteristicos de este proceso, como
también ventajas y desventajas, que se mencionaran a continuacion:

e Caracteristicas de la entrevista:

La obtencion de datos sobre el puesto se hace por medio de una entrevista,
con preguntas y respuestas verbales entre el analista y el ocupante del
puesto.

La participacion es activa, tanto del analista como del ocupante del puesto
en la obtencion de los datos.

e Ventajas de la entrevista:

Obtencion de los datos del puesto a través de las personas que mejor lo
conocen.

Posibilidad de discutir y aclarar todas las dudas.

Es el método de mayor conveniencia y el que proporciona un mayor
resultado en el a andlisis, debido a la obtencion estandarizada y racional de
los datos.

No tiene contraindicacion: se puede aplicar a puestos de cualquier tipo o
nivel.

e Desventajas de la entrevista:

Una entrevista mal dirigida puede llevar a reacciones negativas en el
personal, que resultan en una falta de comprensién y no aceptacion de sus
objetivos.

Posibilidad de una confusion entre opiniones y hechos.

Pérdida de tiempo si el analista de puestos no se prepara bien para esa
tarea.

Costo operacional elevado: se necesitan analistas con experiencia y la
paralizacion del trabajo del ocupante (p.224.)

Para el desarrollo de este trabajo, se realizé una entrevista semiestructurada con
el fin de obtener una informacibn mas amplia y acorde a lo que se quiere
desarrollar y plasmar en la descripcion de cargos, como también poder obtener un
mejor desenvolvimiento y entendimiento de los colaboradores (Ver anexo 1).
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Teniendo en cuenta que las entrevistas semiestructuradas “tienen un mayor grado
de flexibilidad que las estructuradas, debido a que parten de preguntas planeadas,
gue pueden ajustarse a los entrevistados, permitiendo la reduccién de los
formalismos, y fluidez en el desarrollo de la misma” (Diaz, Torruco, Martinez, y
Varela, 2013)

Ahora bien, al momento de aplicar la técnica de la entrevista, es necesario tener
en cuenta algunas normas, como lo plantean Garcia, Murillo y Gonzalez (2011):

1. Si se trabaja en un analisis de puesto, la persona que lo haga y el
supervisor deben trabajar juntos para identificar a los empleados que
sepan mas sobre el mismo, asi como aquellos que podrian ser mas
objetivos en la descripcion de sus deberes y responsabilidades.

2. Se debe establecer rapidamente un ambiente de cordialidad con el
entrevistado, conociendo su nombre, hablando en un lenguaje facil de
entender, comentando en forma breve el propdsito de la entrevista y
explicando porgque persona resulté elegida para la misma.

3. Es necesario seguir una guia semiestructurada o lista de verificacion, en
las que se incluyan las preguntas dejando espacio para las respuestas.
Esto asegura que se identificaran previamente las preguntas cruciales y
gue todos los entrevistadores, si hay mas de uno, cubren todas las
preguntas requeridas. Sin embargo, es necesario asegurarse que el
empleado sea responsable al responder. Se deben dejar preguntas
abiertas como, “;hubo algo que no quedo cubierto con nuestras
preguntas?”

4. Cuando las actividades no se realizan con regularidad, por ejemplo,
cuando el trabajador no desempefia el mismo trabajo una y otra vez a lo
largo de un dia, se le debe pedir que haga una lista de sus deberes en
orden de importancia, asi como la frecuencia con que los realiza. Eso
asegura que las actividades significativas que se practican con poca
frecuencia, como los deberes ocasionales de una enfermera en la sala
de emergencia, no se pasen por alto (p.41-42).

Finalmente, es importante la firma del consentimiento informado (Ver anexo 2)

Para realizar la técnica de la entrevista semiestructurada, se establecieron unas
preguntas (ver anexo 1), con el fin de recolectar la informacion necesaria para el
desarrollo del estudio. Para llevar a cabo las entrevistas, se realizd este proceso
con todos los colaboradores por cargo, de manera individual, con el fin de
satisfacer todos los cargos del organigrama.

4.5. Etapas del proceso de analisis de cargos
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De acuerdo con Chiavenato (2009), se hace necesario plantear algunos pasos o
etapas para realizar el analisis y disefio de cargos en las organizaciones, de una
forma, clara, concisa y ordenada.

Paso 1. Examinar la estructura de la organizacion entera y de cada puesto.
Paso 2: Definir la informacion que se requiere para el analisis de los puestos.
Paso 3: Escoger los cargos a analizar.

Paso 4: Reunir los datos necesarios para el andlisis de los cargos.

Paso 5: Preparar las descripciones de los cargos.

Paso 6: Preparar las especificaciones de los cargos.

Para efectos de la asesoria en Intercomercial Médica Limitada, se deben
establecer los pasos mencionados anteriormente, de la siguiente manera:

Paso 1: Examinar la estructura de la organizacion entera y de cada puesto.

En este paso se analiza el organigrama que se tiene establecido hasta el
momento, y se descubre que hay unos cargos que estdn incompletos en su
informacion y otros no tienen ninguna informacién por escrito.

Paso 2: Definir la informacion que se requiere para el analisis de los puestos.

Se establece que la informacién que se necesita recolectar, son los requerimientos
del puesto, sus responsabilidades y funciones, formacion, habilidades y sus
relaciones dentro de la organizacion.

Paso 3: Escoger los cargos a analizar:

En este paso se analizaron todos los cargos, ya que los que estaban establecidos
estaban incompletos.

Paso 4: Reunir los datos necesarios para el analisis de los cargos:

Para la recoleccion de informacion y datos necesarios para la investigacion, se
utilizaron técnicas determinadas para realizar esa actividad, como entrevistas
semiestructuradas a los ocupantes de los cargos.

Paso 5: Preparar las descripciones de los cargos:
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Una vez recolectada la informacidn se organizé y registr6 en un formato
prestablecido.

Paso 6: Preparar las especificaciones de los cargos:

En el formato prestablecido de descripcion de cargos (punto 6 de este trabajo), se
especifican cada uno de los aspectos que hacen referencia a cada uno de los
cargos de la organizacion en mencién.

5. MARCO REFERENCIAL

5.1. MARCO CONTEXTUAL
5.1.1. Historia de la empresa INTERCOMERCIAL MEDICA LTDA

Es una organizacion creada al servicio de la salud, dedicada a la importacion,
distribucion y comercializacion de productos farmacéuticos, insumos hospitalarios,
implementos médicos, implementos odontolégicos, implementos de laboratorio,
equipos de alta tecnologia y electro-medicina.

Esta organizacion fue constituida como un proyecto de vida de dos empresarios
colombianos, en vista de la necesidad de varias entidades publicas y privadas de
tener entre sus proveedores uno que les pudiese brindar un servicio eficiente, de
alta calidad e integro. En septiembre de 2004 se constituyé en Cali la empresa
INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA. Unos afios mas tarde abrio la primera
sucursal en la ciudad de Popayan (Cauca). Sin embargo, su equipo de trabajo se
ha concentrado en Cali (Valle del Cauca). Trabajan en el mejoramiento continuo
para ofrecer productos de alta calidad y bajo costo. Afio tras afio han continuado la
exitosa ampliacién del portafolio de productos bajo la misma oferta de valor de
calidad y oportunidad.

Fuente: Suministrado por la Subgerente de la empresa Intercomercial Médica
Ltda. (Raquel Vargas).

5.1.2. Mision
‘Somos una empresa que desarrolla eficiente y efectivamente soluciones

integrales de abastecimiento para el sector de la salud, comprometida con el
servicio oportuno a sus clientes, para mejorar la calidad de vida de las personas.”
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Fuente: Suministrado por la Subgerente de la empresa Intercomercial Médica
Ltda. (Raquel Vargas).

5.1.3. Visioén

“Ser reconocida en el afio 2021 como la primera opcion en productos para el
servicio de la salud, con la mayor participacion en el mercado y el incremento en la
satisfaccion de sus clientes en el sector de la Salud en Colombia.”

Fuente: Suministrado por la Subgerente de la empresa Intercomercial Médica
Ltda. (Raquel Vargas).

5.1.4. Portafolio de productos y servicios

Material y Equipo Médico Quirdrgico

Material y Equipo para Laboratorio Clinico
Instrumental Médico

Reactivos y Equipos Diagnostica

Muebles Hospitalarios

Suturas Quirurgicas

Papeles y Bolsas para Esterilizar

Ropa Quirdrgica Desechable

Equipo y Elementos de Rescate y Entrenamiento

Fuente: Suministrado por la Subgerente de la empresa Intercomercial Médica
Ltda. (Raquel Vargas).

5.1.5. Objetivos Organizacionales

e Objetivo General:

e Incrementar el nivel de satisfaccion de los clientes a través del portafolio de
dispositivos, equipos y servicios que supere sus necesidades y expectativas
en confiabilidad y responsabilidad.

Fuente: Suministrado por la Subgerente de la empresa Intercomercial Médica
Ltda. (Raquel Vargas).
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e Objetivos Especificos

e Incrementar el nivel de desempefo del personal de toda la organizacion
para cumplir dia a dia con los compromisos adquiridos con los clientes, la

empresa y la sociedad con vocacion del servicio y sentido ético.

e Establecer acciones de mejora eficaces a través del mejoramiento continuo
que permita aumentar la capacidad de cumplimiento de los requisitos

exigidos.

e Incrementar la participacién en el mercado mediante productos y servicios
competitivos y costos que permitan un desarrollo sostenible de la

organizacion.

Fuente: Suministrado por la Subgerente de la empresa Intercomercial Médica

Ltda. (Raquel Vargas).

5.1.6. Lista de procedimientos que se realizan en la empresa

Elaboracion y control de documentos de calidad.

Recepcion, inspeccion, liberacion, almacenamiento y despacho de

dispositivos médicos y medicamentos.

Alistamiento y despacho de dispositivos médicos y medicamentos.
Acondicionamiento de productos.

Devoluciones de dispositivos médicos y medicamentos.

Quejas y reclamos.

Manejo de inventarios.

Auditorias de calidad.

Transporte y distribucién de dispositivos médicos y medicamentos.
Manejo y control de producto rechazado.

Distribucion de producto.

Retiro de producto del mercado.

Programa institucional de tecnovigilancia.

Trazabilidad.

Capacitacion de personal.
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e Servicio técnico de dispositivos médicos.

e Preparacion de desinfectantes y rotacion.

e Auto inspecciones.

Seleccion e induccién de personal.

Embalaje.

Farmacovigilancia y vigilancia de dispositivos médicos.
Politica de garantia de dispositivos médicos.

Politica de crédito y cartera.

Politica de ingreso y permanencia a areas de almacenamiento y
acondicionamiento.

Instructivo de muestreo.

Etica y conducta empresarial.

Control de cadena de frio.

Control de vencimientos.

Politica de seguridad y salud en el trabajo.

Objetivos del SG-SST

Indicadores del SG-SST

Gestion del cambio en seguridad y salud en el trabajo.

Fuente: Suministrado por la Subgerente de la empresa Intercomercial Médica
Ltda. (Raquel Vargas)
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5.1.7. Estructura organizacional

. . Revisor
Gerencia i
Fiscal
|
Sub Secretaria
Gerente
| | 1 | |
Director

de
Calidad

1 1
l Conductor \ Mensajero
Figura 1. Organigrama de la empresa Intercomercial Medica Ltda.

Fuente: Suministrado por la Subgerente de la empresa Intercomercial Médica Ltda. (Raquel Vargas).
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29



5.2. MARCO CONCEPTUAL

5.2.1. Definicion de la administracion de recursos humanos, los
recursos humanos y gestion humana

Partiendo de Werther, Davis, Gémez, & Mendoza (2000) “son las acciones que se
emprenden para proporcionar y mantener una fuerza laboral adecuada a la
organizacion” (p.11). Estos autores también establecen cuatro tipos de objetivos
de la administracion de recursos humanos que son: objetivos de la organizacion,
sociales, funcionales y personales. Los cuales contribuyen a través del trabajo del
personal para aportar en las metas generales de la organizacion de una manera
efectiva.

Los afios 90s estuvieron llenos de cambios en los aspectos relacionados al
proceso de recursos humanos, segun Alles (2008) “Tanto ha cambiado en los
altimos tiempos que muchos preconizan un cambio de nombre, llamando a este
proceso Capital Humano” (p.15). EI cambio radica en dos aspectos: el primero que
las personas no se perciban como un recurso si no como capital; y el otro aspecto
mas importante es que las personas hacen parte del capital de una organizacion.
Pero aparte del cambio de paradigma también es importante abordar el concepto
de recursos humanos desde varios puntos de vista, como lo es la humanizacion al
trato del empleado, es la parte de sensibilizar a las personas de la organizacion
como parte fundamental de esta, pero no como una maquina sino como un ser
humano, el cual es vital para que el éxito se dé, gracias al buen trato al personal,
con el fin que se sientan motivadas y asi harian una inversion mas productiva. Y el
otro punto de vista es la parte econémica, ya que es primordial tener en cuenta la
parte financiera que va ligada a los negocios dentro de una organizacion, pero
también va relacionado directamente proporcional al trato del personal.

Ahora bien, la administracién de recursos humanos de acuerdo con Chiavenato
(2002), “se ha convertido en un pilar estratégico de la gestion empresarial
moderna. Cada dia las personas constituyen una ventaja competitiva para la
organizacién, por lo que la inversion en procesos de seleccion, formacion,
compensacion, evaluacion ha crecido en los ultimos afos”. (p. 24).

Por su parte Dessler (2015) plantea que la administracion de recursos humanos es
“el proceso de contratar, capacitar, evaluar y remunerar a los empleados, asi
como de atender sus relaciones laborales, su salud y seguridad, y de manejar los
aspectos de equidad” (p, 4)

Por eso, de acuerdo con Chiavenato (2002), “la administracion de recursos
humanos es la responsable de las organizaciones exitosas y del aporte de capital
intelectual en plena era de la informacién” (p.9).
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Como existe una transicion de conceptos desde recursos humanos, administracion
de recursos humanos y gestion humana, este trabajo se basara en la definicion de
gestion humana de Garcia, Murillo y Gonzalez (2011) la cual es entendida como:
“los procesos y actividades estratégicas de guia, apoyo y soporte a la direccién de
la organizacién, compuesta por un conjunto de politicas, planes, programas y
actividades, con el objeto de obtener, formar, retribuir, desarrollar y motivar el
personal requerido para potencializar la organizacion”. (p.13).

5.2.2.Los cambios y las transformaciones de la funcién de recursos
humanos

En el transcurso del tiempo, se ha evidenciado cambios de posturas, conceptos y
planteamientos en lo relacionado a los recursos humanos, y al papel de las
personas en la organizacion, conforme a los cambios de eras, los cuales se
mencionaran brevemente en este apartado.

De acuerdo con Chiavenato (2009), “el siglo XX trajo grandes cambios y
transformaciones en la estructura de las organizaciones, asi como en su
administracion y comportamiento. Es un periodo que puede definirse como
el siglo de las burocracias o el siglo de las fabricas, a pesar de que el
cambio se acelerd en las dltimas décadas. Ademas, sin duda alguna, los
cambios y las transformaciones que registré marcaron la manera de
administrar los recursos humanos. En ese sentido, durante el siglo XX
podemos encontrar tres eras organizacionales distintas: la era industrial
clasica, la era industrial neoclasica y la era del conocimiento. Las
caracteristicas de cada una de ellas permiten comprender las filosofias y
practicas para lidiar con las personas que participan en las organizaciones”.

(p.34).

Era de laindustrializacidon clasica

El periodo que se presento justo después de la Revolucion Industrial
se extendié hasta mediados de la década de 1950, abarcando la
mitad del siglo. En ese largo periodo de crisis y de prosperidad, las
empresas optaron por una estructura organizacional burocratica, que
se caracteriz6 por el formato piramidal y centralizador que daba
importancia a la departamentalizacion funcional, la centralizacion de
las decisiones en la cuspide de la jerarquia y el establecimiento de
reglas y reglamentos internos para disciplinar y estandarizar el
comportamiento de las personas. La teoria clasica de la
administracion y el modelo burocratico surgieron como una medida
extra para las organizaciones de esa época. El ambiente que
envolvia a las organizaciones era conservador y se orientaba a
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mantener el statu quo. EI ambiente no ofrecia desafios debido al
relativo grado de certidumbre de los cambios externos, lo que
permitia a las organizaciones mirar hacia su interior y preocuparse
por los problemas internos de produccién. En este contexto, la
cultura organizacional predominante se orientd hacia el pasado y
conservo los valores tradicionales. Las personas eran recursos para
la produccién, al igual que las maquinas, el equipo y el capital, dentro
del conjunto tipico de los tres factores tradicionales de la produccién:
la tierra, el capital y el trabajo. (Chiavenato 2009, p. 34-36).

Era de laindustrializaciéon neocléasica

Periodo que se extiende entre la década de 1950 y 1990. Se inici6
justo después de la Segunda Guerra Mundial, cuando el mundo
empezd a cambiar con mas rapidez e intensidad. A la teoria clasica
la sustituyé la teoria de la administracion neoclésica, y la teoria
estructuralista redimensioné al modelo burocratico. El viejo modelo
burocrético y funcional, centralizador y piramidal, que se utilizé para
dar forma a las estructuras organizacionales, se hizo demasiado
rigido y lento para seguir el ritmo de los cambios y las
transformaciones del ambiente. Las organizaciones intentaron
nuevos modelos estructurales para incentivar la innovacion y la
adaptacion a las condiciones externas cambiantes. La respuesta de
las organizaciones para reconfigurar y reavivar la vieja y tradicional
organizacién funcional fue la estructura matricial, una especie de
ramificaciones del tronco; donde sus ventajas se aprovecharon para
la posterior fragmentacion y descomposicion de las grandes
organizaciones en unidades estratégicas de negocios que se podian
administrar mejor, con mas agilidad y estaban mas cerca del
mercado y del cliente. (Chiavenato 2009, p. 36-37).

Era del conocimiento

Periodo que comenzé al inicio de la década de 1990. Es la época que
estamos viviendo en la actualidad. La caracteristica principal de esta nueva
era son los cambios, que se han vuelto rapidos, imprevistos y turbulentos.
El capital financiero deja de ser el recurso mas importante y cede su lugar al
conocimiento. Ahora usar y aplicar el conocimiento de manera rentable es
mas importante que el dinero. En tales circunstancias, los factores
tradicionales de la produccion (tierra, capital y trabajo) producen beneficios
cada vez menores, en una escala de rendimientos decrecientes. Ha llegado
el turno del conocimiento, del capital humano y del capital intelectual. La
mayor responsabilidad de los administradores es conseguir que el
conocimiento sea Util y productivo. En la era del conocimiento el empleo
empezo a migrar del sector industrial al sector de los servicios, el trabajo
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manual se sustituye por el trabajo mental, lo que sefala el camino hacia
una era de pos industrializacion sustentada en el conocimiento y en el
sector terciario. (Chiavenato 2009, p. 37-38).

En la figura 2, se puede visualizar los cambios presentados en las tres eras

mencionadas anteriormente, en

los aspectos relacionados a la estructura
organizacional, cultura organizacional, ambiente organizacional, formas de lidiar
con las personas, y la administracion de las personas.
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predominante . : - .
Importancia en los|unidades estratégicas de|redes de equipos
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Teoria X. Enfoque en
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tradiciones y en los
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Figura 2. Las tres etapas de las organizaciones durante el transcurso del siglo XX.
Fuente: Tomado de Chiavenato 2009, p.40

De acuerdo con Chiavenato (2009), “a lo largo de las tres eras la administracion
de recursos humanos paso por tres etapas distintas: las relaciones industriales, los
recursos humanos y la gestion del talento humano, donde cada enfoque se cifie a
las normas de su época, la mentalidad predominante y las necesidades de las

organizaciones” (p. 41-42), como se muestra en la figura 3.
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Figura 3. Los cambios y las transformaciones del area de RH.
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Fuente: Tomado de Chiavenato 2009, p.43
5.2.3.Procesos de la gestion humana

Dentro de la administracion de gestion humana, se encuentran una serie de
procesos Yy actividades, los cuales estructuran dicha area de la administracion. A
continuacion, se realizara una tabla comparativa, de los procesos que tienen en
cuenta los autores, Dessler, Gomez, Balkin y Cardy y, Werther, Davis y Guzman,
con el fin de mostrar las posturas de dichos autores, la observacion de la
transicion de los conceptos, y las similitudes de los procesos de gestion humana
que agrupa cada autor.

Tabla 2.
Comparacion de los procesos de gestion humana

AUTORES PROCESOS DE GESTION HUMANA

Reclutamiento y seleccion de
empleados, evaluaciéon y gestion del
desempeiio, desarrollo de la carrera
profesional, gestion de la retribucion,

GOMEZ, BALKIN Y CARDY (2008) gestion de las relaciones internas,
gestion de la seguridad y salud en el
trabajo.

Preparacion y seleccion, desarrollo y

) evaluaciéon, compensacion y seguridad
WERTHER, DAVIS Y GUZMAN (2014) |y, relaciones con el personal vy

evaluacion de la cultura organizacional.

Reclutamiento, colocacién y
administracion del talento; capacitacion
DESSLER (2015) y desarrollo; y remuneracion.

Fuente: Elaboracion propia.

En la tabla anterior, se puede evidenciar como los procesos de gestion humana
pueden variar en orden de secuencias y denominacion de acuerdo a los autores
consultados, sin embargo, los tres autores coinciden con la agrupacion de
procesos que hagan relacion al reclutamiento, seleccion, induccién, retribucion o
remuneracion, capacitacion y plan carrera, seguridad y salud en el trabajo, y
evaluacion de desempefio.

Al existir varios conceptos sobre los procesos de gestion humana, muchos de los
autores de esta rama, constituyeron modelos, con el fin de llevar un orden y una
forma de ejecutar la implementacion de dichos procesos en las organizaciones. Es
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por eso que en el siguiente apartado se mencionan tres modelos, con el fin de
ubicar al lector en algunas de las formas de implementar los procesos de gestion
humana; aclarando que en el desarrollo de este trabajo de grado se tomara como
guia el modelo de los autores Garcia, Hernan y Murillo (2011), para el cual se hara
un apartado.

5.2.4.Modelos de la gestion humana

Antes de hablar de los modelos de gestibn humana, se debe tener en cuenta la
concepcion de modelo, la cual ha sido utilizada en diferentes areas, y presenta
diferentes orientaciones epistemologicas. Quintero y Vargas (2011) lo definen
como: “la forma de representar la realidad concreta, los sistemas o0 procesos por
medio de abstracciones, conceptos, gréficas, esquemas tedricos, con el objetivo
de explorar, controlar y predecir dichos fendbmenos o procesos” (p.56). También es
importante resaltar que el concepto de modelo de acuerdo con Quintero y Vargas
(2011) debe satisfacer cuatro condiciones para merecer el nombre de estructura
que son:

1. Ofrecer un caracter sistémico, donde los elementos estén
relacionados de manera tal, que si uno de ellos llegase a modificarse los
demas también sufririan la misma suerte.

2. Todo modelo debe pertenecer a un grupo de transformaciones, en la
cual cada una de estas corresponde a un modelo de la misma familia, por lo
tanto, un grupo de estas transformaciones constituye un grupo de modelos.

3. Debe ofrecer una posibilidad de predecir de qué manera reaccionara
el modelo en caso de que uno de sus elementos se modifique.

4. El modelo debe dar cuenta, mediante su funcionamiento de todos los
hechos observados.

Teniendo en cuenta lo anterior, y debido a los cambios constantes que se
presentan en el entorno de las organizaciones, se hace necesario la creacién de
modelos de gestion humana que permitan alcanzar los retos y demas devenires
gue afectan el desarrollo de la organizacién.

Modelo de Werther y Davis

Se muestra la interdependencia entre las actividades claves de recursos
humanos que son agrupadas en cinco categorias. Sin embargo, este
modelo no cuenta con una proyeccion estratégica de los recursos humanos,
siendo positivo el papel inicial que le otorga a los fundamentos y desafios
donde incluye al entorno como base para establecer el sistema, y muestra a
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la auditoria como elemento de retroalimentacién y de continuidad en la
operacion de la gestion de recursos humanos.

El modelo esta conformado por los siguientes elementos:

|. Fundamentos y desafios: Los desafios se pueden presentar en el entorno
en que operan las organizaciones como también del interior; pero principal
desafio consiste en ayudar a las organizaciones a mejorar su efectividad y
su eficiencia.

Il. Planeacion y seleccion: Constituye el nucleo de la gestién de recursos
humanos y requiere de una base de datos adecuada sobre cada puesto y
las necesidades futuras de recursos humanos que permitan el reclutamiento
y seleccion de los empleados necesarios.

lll. Desarrollo y evaluacion: Consiste en la orientacion que recibe los
empleados sobre las politicas y los procedimientos de la empresa, la
asignacion de los puestos, las capacitaciones y las evaluaciones formales
del desempefio periddicamente.

IV. Compensaciones: Es una parte fundamental en donde prevalece la
constancia y la motivacion de la fuerza de trabajo, ya que aqui en donde se
recibe la remuneracion y también donde juega un papel muy importante la
salud y seguridad en el trabajo.

V. Servicios al personal: Radica en una comunicacion asertiva y efectiva de
empleados hacia empleadores y viceversa, en donde se debe apoyar a los
colaboradores para que tenga unas condiciones 6ptimas de trabajo.

VI. Relaciones con el sindicato: Como hace parte de la organizacion, se
deber tener en cuenta a la hora de realizar una gestion de los recursos
humanos.

VII. Perspectiva general de la administracién de personal: En el ciclo PHVA
incluye la parte de verificacion, en donde también se debe realizar con el
proceso de la gestion de recursos humanos, para que tenga al igual una
retroalimentacion y sea efectivo los métodos de servir dentro de la
organizacion.

Los anteriores elementos se ilustraran en la figura 4, en donde se presenta
el ciclo que se debe seguir para cumplir con los objetivos organizacionales.

37



0" atvOS

|
FUNDAMENTOS
Y DESAFIOS

v

RELACIONES CON
EVALUACION DE %
LA CULTURA OBJETIVOS SELECCION
ORGANIZACIONAL = Sociales
= Organizativos
- Funcionales é”
= Personales 51‘5"
g_
&
v I}
COMPEN- DESARROLLO
€5 SACION Y Y
%;é EVALUACION EVALUACION
i
Realimentacion entre Desafios de las actividades de recursos humanos
generados hacia y desde el entorno

actividades y objetivos

Figura 4. Modelo de Werther y Davis
Fuente: Tomado de Werther, William. Davis, Keith. (2008)

Modelo de Chiavenato

El modelo de
interdependientes como:

a

Chiavenato

esta determinado por subsistemas

. Subsistema de alimentacion, hace referencia a la busqueda de la
mano de obra, el reclutamiento y la seleccion.

b. Subsistema de aplicacion, conjuga el analisis y descripcion de
cargos, induccion, evaluacion de desempefio y movimientos del personal.

C. Subsistema de mantenimiento, esta compuesto por la remuneracion,
los planes de beneficio social, higiene y seguridad en el trabajo, registros y

controles del personal.
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d. Subsistema de desarrollo, tiene en cuenta los entrenamientos y los
planes de desarrollo de personal.

e. Subsistema de control, lo compone el banco de datos, sistema de
informaciones y la auditoria de recursos humanos.

Todos los subsistemas anteriormente mencionados hacen parte del proceso
global de recursos humanos, en donde la organizacion aplica y controla
cada uno de ellos, y asi cada uno se relaciona entre si, y no son
directamente proporcionales entre estos (ver figura 5). Es importante que en
la definicion de cada subsistema se trace los objetivos y desempefio con
base a las funciones de recursos humanos. (Aduana, Garcia y Chaves

Influencias ambientales Influencias ambientales
externas intemas
Leyes y reglamentos Mi sion organi zacional
Sindicatos Vision, objetivos, estrategia
Condiciones econsmicas Cultura organizacional
Competitividad Hahralera de lastareas
Condiciones sociales y Estilo de liderazgo
cultuales
| Procesos de RH
¥ ¥ ¥ ¥ r ¥
Admi sitn de Aplicacion de Compensacion de Desarmillo de Martenimiento de Monitoreo de
personas personas personas personas personas personas
Disciplina
Dis efc de cargos Recompensas Enfrenamients Higiene, seguridad Bases de datos
Reciulamiento Programss de y calidad de vida Setemss de
Exaluacion del Beneficios v cambic Relaciones conlos informadon
Selecain Dres empafio sanicios Comunicadon sindicains Gerendss
Resultados finales deseables
Pradicas Produdos v Calidad de
eticas y SEVICIOS vidaen e
sodalmente comp-etitivos trabajo
res pors ables y de alta
calidad

Figura 5. Modelo de Chiavenato.
Fuente: Tomada de Chiavenato (2000).
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Modelo de Cuesta (Modelo de Gestion de Recursos Humanos de
Diagndstico, Proyecciéon y Control de gestion estratégica, GRH DPC)

Este modelo (ver figura 6), es un modelo funcional de gestion de recursos
humanos, implicando una tecnologia para su aterrizaje, y llevarlo a la
practica organizacional; es decir, con su inmanente tecnologia, esta
adecuado a la practica laboral de empresas.

Su denominacion indica su funcionalidad, acarreando la aplicacién de su
implicita tecnologia (la investigacion-accion), de modo que a la vez que en
el proceso de investigacion se va diagnosticando o interpretando, se va
proyectando, para inmediatamente después ejecutar o transformar segun lo
proyectado, y con posteridad se va a controlar (feedback) esa ejecucion o
gestién consecuente con la estrategia organizacional.

Mapa de la Gestion de Recursos Humanos de Beer (modificado)

Grupesdelnterés | ___ o _aa-d Auditoria lgaoecccan "
Acclonistas (Calidad) :
Directores :
Emplaados 1
Goblerno :
Socledad :
Sindicato H
> Politicas de Recursos Consecuencias
> Humanos Resultados a largo plazo
= Influencia de los l * Compromiso |
empleados « Competencia * iﬁi:lr\:rla:;::
* Flujo de RH + Gongruencia + Eficacla an |a
Factores da Situacién « Slgtemas de trabajo = Costos aficaces organizacién
* Caracteristicas de la . Sistamas de
fuerza de trabajo recompansa « Blgnestar social
- Estrategla empresarial —x

« Filosofia de la direccldn
= Mercade de trabajo

1
1
' S
]
» Tecnologia j J Auditoria . __
 Loyos y valares de la P s L L L (Calidaq)
socledad

Figura 6. Modelo de Gestibn de Recursos Humanos de Diagndstico,
Proyeccion y Control de gestidon estratégica
Fuente: Tomado de Cuesta (2010) p. 30

En este modelo (como se refleja en la figura 7) quedaran concentradas
todas las actividades o procesos clave de la gestion de recursos humanos
en los cuatro subsistemas que ahi se reflejan:

e Flujo de recursos humanos: inventario de personal, reclutamiento y
seleccion de personal, colocacion, evaluacion del desempefio,
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evaluacion del potencial humano, promocion, democion, jubilacién,
recolocacion u outplacement.

Educacion y desarrollo: formacién, planes de carrera, planes de
comunicacion, organizacion que aprende, participacion, desempefio
de cargos y tareas, planes de NTIC.

Sistemas de trabajo: organizacién del trabajo, seguridad e higiene
ocupacional, exigencias ergondmicas, planificacion de recursos
humanos y optimizacién de plantillas, perfiles de cargo.
Compensacion laboral: sistemas de estimulacion material y moral,
sistemas de pago a tiempo y por rendimiento, sistemas de
reconocimiento social, sistemas de motivacion, evaluacion de
puestos, etc.

Flujo de recursos
humanos

Educacion y
desarrollo

Compensacion Sistemas

Figura 7. Subsistemas y politicas del modelo de Gestibn de Recursos
Humanos de Diagnostico, Proyeccion y Control de gestidn estratégica
Fuente: Tomado de Cuesta (2010), p.31

A la vez, esas cuatro denominaciones son las mismas para cada una de las
cuatro politicas que regiran las agrupaciones de todas esas actividades
clave; asi se evita la dispersion en el accionar sobre los recursos humanos.
Esa concentracién contribuye a la sintesis necesaria y al enfoque sistémico.
(Cuesta, 2010, p. 30-31)

En sintesis, se podria afirmar que todos los modelos de gestion tratan de

diferenciar

a las otras organizaciones dentro del mercado, mediante la

caracterizacion de sus componentes y teniendo en cuenta la capacidad de
intervenir en la vida organizacional, concediendo su esencia propia, es decir que
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los modelos de gestion humana ofrecen herramientas, para que las compaiiias
puedan aplicarlas de la mejor manera asi resaltando en un mercado tan
competitivo, impregnando su sello propio en cada servicio o bien que produzca.

5.2.5. Macro-procesos de la gestion humana

Uno de los principales desafios de las organizaciones, es generar ventajas
competitivas que les permitan estabilidad en el mercado. Por lo anterior, se hace
importante la generacion de valor a través del manejo de uno de los recursos mas
importantes de la organizacion, como lo son las personas. Es por eso que, la
Gestion Humana debe tener creados, definidos y orientados cada uno de los
procesos y/o actividades que se llevan a cabo dentro de la organizacion y que son
parte fundamental de dicho proceso.

A lo largo del tiempo los procesos de Gestion Humana han sido definidos como un
conjunto de procesos estratégicos distribuidos en agrupaciones, que se han
clasificado segun Garcia, Murillo y Gonzéalez (2011): “En desagregaciones con
claras similitudes con una o varias de las demas, y a la vez, difieren de ellas en
algunos puntos al hacer mencion, o no, de algunos procesos gue se llevan a cabo
dentro de la gestion humana” (p.14).

Teniendo en cuenta lo anterior, Garcia, Murillo y Gonzélez (2011) plantean:

la necesidad de identificar y describir lo que se ha denominado macro
proceso de gestibn humana; donde este se encuentra compuesto por un
determinado numero de procesos que puede subdividirse en subprocesos
gue tienen una relacion logica de actividades secuenciales, para generar un
resultado, cumpliendo un objetivo o fin (p 15).

Una descripcion breve de los macro procesos, es la que se presenta en Garcia,
Murillo y Gonzélez (2011):

Los macro procesos de Gestion Humana (como se refleja en la figura 8) son
1) Organizacion y planificacion del Area de Gestion Humana, tiene como
objetivo la preparacion y definicion de las actividades para el
funcionamiento y desarrollo de los demas procesos de gestibn humana; 2)
Incorporacion y Adaptacion de las Personas a la Organizacion, tiene como
objetivo la vinculacién y asimilacién de las personas a la organizacién y su
alineacion con la estrategia y cultura de la misma; 3) Compensacion,
Bienestar y Salud de las Personas, cuyo objetivo es desarrollar el sistema
gue mantenga motivados a los empleados; 4) Desarrollo de Personal,
busca el desarrollo de las habilidades intelectuales y emocionales a nivel
profesional y personal y 5) Relaciones con el empleado, que busca
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mantener las relaciones laborales empleado — patrono con el fin de generar

estabilidad y aportar a la estrategia de la organizacién. (p. 17)

Organizacion y
planificacion del
area de gestion
humana
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Estratégica

Politicas del Area

Marco Legal

MACROPROCESO DE LA GESTION
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organizacion
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Reclutamiento

Seleccion de
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Contratacion

DEL TALENTO HUMANO
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bienestar y salud
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Compensacion y
Estructura Salarial

Incentivos y

Beneficios

Higiene y
Seguridad
Industrial

Desarrollo del
personal

Capacitacion y
Entrenamiento

Desarrollo
Profesional, Planes

de Carrera

Evaluacion del
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Monitoreo

Figura 8. Macro- procesos de la gestion del talento humano
Fuente: Tomado de Garcia, Murillo y Gonzalez (2011) p.17

Teniendo en cuenta los macro procesos de gestion humana anteriormente
mencionados, el desarrollo de este trabajo de grado se enfocara en el primer
macro proceso:

¢ Organizacion y planificacién del area de gestion humana

1. Macro proceso Organizacion y Planificacion del Area de Gestion Humana.

Garcia, Murillo y Gonzélez (2011) lo define como “aquel que esta orientado a la
organizacion y preparacion del area para su correcto funcionamiento, ya que es la
base para que las otras actividades se desarrollen de manera armonica y eficaz en
la misma, en busca del mejoramiento continuo de la organizacion y la efectividad
del desempeniio de las personas” p 18.

Dentro de este macroproceso se encuentran los procesos Planeacion Estratégica
del Talento Humano, la Definicion de Politicas Orientadas al Talento Humano y el
Analisis y Disefio de Cargos.
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La Planeacion Estratégica del Talento Humano de acuerdo con Garcia,
Murillo y Gonzalez (2011) “esta orientada a definir qué tipo de recursos
humanos se necesitan para lograr los objetivos de la organizacion. Por
tanto busca definir el personal que se requiere para cumplir las metas
organizacionales, e incluye un analisis de los grados de capacidad de todos
los niveles organizacionales , llamado inventario de habilidades; un analisis
de vacantes actuales y esperadas; un analisis de las expansiones o
reducciones de personal actuales y esperadas; planes para reducciones o
cambios de personal, dotaciéon, capacitacion y el desarrollo de personal que
permitira identificar las fortalezas y debilidades de las personas en busca de
un objetivo.” (p 19)

La Politica General del Talento Humano es definido por Rodriguez (2002,
como es citado en Garcia, Murillo y Gonzalez, 2011, p.29) “como el
conjunto de criterios generales que orientan la accién, al mismo tiempo que
se fija limites y enfoques bajo los cuales habra de realizarse, y que
requieren la decisidén de un jefe para poder ser aplicadas”

La importancia de esta politica radica en que sus efectos repercuten en
todas las demdas politicas particulares de personal, tales como
reclutamiento, seleccion, contratacion y demas areas de la organizacion.
Muchas politicas generales del personal han sido establecidas por fuera de
la organizacion y tienen vigor en una amplia extensién de territorio o en
sectores especificos, entre ellos la legislacion de trabajo, contrataciones
colectivas y costumbres. Es claro que existen dos tipos de politicas de
personal: general, da prioridad al talento humano por encima de los
recursos de la organizacion; y particulares, encargadas de campos
especificos en cuanto al personal, por ejemplo, el reclutamiento, la
seleccion, la contratacion y la evaluacion. (Garcia, Murillo y Gonzéalez, 2011,
p.29).

Es fundamental para la organizacion que se disefien y administren
mecanismos diferentes para formular una politica general del talento
humano que guie y oriente la accion sobre problemas que surgen con
frecuencia y que de una u otra forma guia de manera general a toda la
organizacion permitiéndole ser responsable y tener la capacidad de
adaptarse a su medio. (Garcia, Murillo y Gonzalez, 2011, p.30).

El Andlisis y Disefio de Cargos segun Garcia, Murillo y Gonzéalez (2011)
tiene como proposito proporcionar informacion pormenorizada sobre cémo
desarrolla la organizacion sus funciones, como asigna las competencias y
responsabilidades vy, por tanto, como trata de lograr sus objetivos y metas a
traves de la estructuracion o reestructuracion de los contenidos, las
caracteristicas de los oficios y las relaciones de comportamiento
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organizacional, humano y motivacion, que busca optimizar el desempefio
humano y aumentar la productividad empresarial (p. 34).

Este proceso de acuerdo con Garcia, Murillo y Gonzalez (2011) “consta de
dos componentes que son el analisis de cargo o del puesto y el disefio de
cargo que se ven reflejados en el manual de funciones, el cual, contribuye
al mejoramiento del desempefio de las personas y el aumento de la
productividad de la organizacion.” (p. 35)

Analisis del cargo o del puesto:

Leal (2004) citado en Garcia, Murillo y Gonzélez (2011) lo define como “el
proceso o examen sistematico de un cargo, para obtener la informacion
relacionada con la naturaleza de las tareas ejecutadas y mediante el cual se
identifica su denominacién, ubicacién y relaciones; se describen las tareas,
atribuciones y responsabilidades correspondientes y se especifican los
factores requeridos para su desempefio y las condiciones en que se
desempefiaran las tareas.” (p.36).

Por su parte Llanos (2005) en Garcia, Murillo y Gonzélez (2011) define el
analisis de puestos como “la técnica para recopilar los requisitos minimos
necesarios para desempefar exitosamente las funciones del puesto,
ocasionando que este se convierta en el método de obtencion del perfil del
puesto, porque desglosa las caracteristicas que definen cada uno de los
cargos de la organizacion” (p. 36).

Para el proceso de analisis de cargos se debe tener en cuenta una serie de pasos
para desarrollar el andlisis; en este trabajo se resaltaran los mencionados en
Garcia, Murillo y Gonzalez (2011) del autor Rodriguez (2002) que son:

1.

2.
3.
4.

Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera desempenar
(contenido)

Como deben desempefarse las tareas (métodos y procesos)

A quién se debera reportar (responsabilidades)

Quién debera supervisar y dirigir (autoridad)

Por dltimo, para terminar el proceso de analisis de cargos, se debe recolectar la
informacion necesaria que satisfaga los pasos anteriormente mencionados, para lo
cual se deben utilizar los métodos de recoleccién de informacion, donde varios de
los autores mencionados en este trabajo coinciden que estos deben ser la
observacion directa, el cuestionario, la entrevista directa, y los métodos mixtos.

Adicional a los pasos mencionados, también se puede tener en cuenta para un
mejor analisis y disefio de cargos, los expuestos por Mondy (2010) con el fin de
abarcar mas informacién en el desarrollo de este proceso.
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¢, Qué tareas fisicas y mentales lleva a cabo el empleado?

¢ Cuéndo debera terminarse el trabajo?

¢,Donde debera llevarse a cabo el trabajo?

¢ Como realiza el trabajo el empleado?

¢ Por qué se hace el trabajo?

¢ Qué cualidades son necesarias para llevar a cabo el trabajo?

ohrwWNE

Disefio del cargo:

De acuerdo con Garcia, Murillo y Gonzalez (2011) es el proceso mediante el cual
se identifican las especificaciones o requerimientos ideales que debe cumplir la
persona que vaya a ocupar un puesto de trabajo especifico, el cual es
denominado como perfil del cargo, necesario para el proceso de seleccion.

En este proceso se deben de considerar algunas partes importantes, que, de
acuerdo con Garcia, Murillo y Gonzalez (2011) son: la identificacion y resumen del
puesto, las relaciones, responsabilidades y deberes, la autoridad y estandares del
puesto, las condiciones de trabajo y las especificaciones del puesto.

Pero es a travées de las siguientes etapas atribuidas por Dessler (2001)
mencionadas en Garcia, Murillo y Gonzélez (2011) que se precisa el disefio de
cargo:

Identificacion del cargo
Resumen del puesto
Relaciones
Responsabilidades y deberes

La informacion obtenida en el analisis y disefio de cargo, segun Garcia, Murillo y
Gonzalez (2011) es utilizada como base de varias actividades propias de la
gestion del talento humano, entre ellas estan:

- Reclutamiento y seleccién: la informacién del analisis de cargos es
fundamental para conocer el tipo de personal que se requiere para
desempeiiar las actividades del cargo. Con base en esto se decide el tipo
de personas que se reclutan y se contratan.

- Compensaciones: la comprension de la importancia que tiene cada puesto
en la organizacién es importante para estimar el valor que cada uno de ellos
tiene, y de acuerdo a eso determinar la compensacion apropiada, ya que
ésta se relaciona directamente con la capacidad requerida, los niveles de
educacion, los riesgos que represente el cargo, y todos los factores que se
identifican dentro del andlisis.
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- Evaluacion del desempefio: dado que el analisis especifica las actividades
a realizar y los estandares que se deben alcanzar, sirven como indicadores
para evaluar el rendimiento, de tal forma que se puede comparar el
desempefio real del empleado en el cargo, con lo que se espera de él y que
ha sido establecido en el analisis.

- Capacitacion: identificar los factores en los cuales se debe hacer énfasis al
momento de disefiar los programas de capacitacion y desarrollo, se hace
mas facil cuando la descripcién del puesto muestra el tipo de capacidades y
habilidades requeridas (p.38).

Como complemento conceptual, se tendran en cuenta las siguientes perspectivas:

De acuerdo a los estudios bibliograficos de Gomez, Balkin y Cardy (2008), Dessler
(2015), Mondy (2010) y Chiavenato (2007), se puede extraer como elemento en
comun la secuencia u orden de los procesos, en donde se destaca como primer
proceso el analisis y disefio de los cargos, el cual proporciona informacién que se
utiliza para elaborar la descripciéon de los cargos, con sus respectivas
especificaciones. Por lo tanto, se considera como uno de los procesos mas
relevantes de las organizaciones, debido a que muchos procesos como el
reclutamiento, seleccion de personal y otros dependen de este, por ser un proceso
qgue le permite a la organizacién obtener una visién sobre los aspectos relevantes
del cargo, y definir el perfil ocupacional que se requiere para ejecutar las funciones
pertinentes al cargo.

Para Gomez, Balkin y Cardy (2008), el disefio de cargos “es el proceso por el cual
se organiza el trabajo en una serie de tareas necesarias para realizarlo” (p. 74); y
es aqui donde nace la importancia del proceso de andlisis y disefio de cargos;
debido a que aqui se determinan las actividades requeridas y el personal idoneo
para ocupar el cargo vacante, de acuerdo a las necesidades de la organizacion.

La descripcién de cargos, segun Dessler (2015) es “el procedimiento donde se
describe las actividades y las responsabilidades del cargo, asi como algunas
caracteristicas importantes del mismo, como las condiciones laborales”. (p. 59)

Ahora bien, el analisis y disefio de cargos es definido por Gomez, Balkin y Cardy
(2008), como “el proceso sistematico de recopilacion de informacion para tomar
decisiones relativas al cargo; donde se identifican las tareas, obligaciones y
responsabilidades de un determinado cargo”. (p.77)

Otro aspecto a tener en cuenta de acuerdo a Mondy (2010), es que “el andlisis de
puestos ofrece un resumen de deberes y responsabilidades de un trabajo, su
relacion con otros puestos, los conocimientos y las habilidades que requiere, y las
condiciones laborales en las cuales se lleva a cabo”. (p 93).
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El andlisis de puestos de acuerdo a Mondy (2010) se lleva a cabo en tres
ocasiones: 1. Cuando se funda la organizacion y se inicia por primera vez un
programa de analisis de puestos; 2. Cuando se crean nuevos puestos y 3. Cuando
los puestos cambian de manera significativa como resultado de nuevas
tecnologias, métodos, procedimientos o sistemas. “El analisis de puestos se
realiza en la mayoria de las ocasiones como resultado de cambios en la
naturaleza de los trabajos. La informacion del analisis de puestos se usa para
indicar tanto las descripciones de puesto como las especificaciones del mismo” (p.
93).

La descripcion del puesto es “un documento que brinda informacion acerca de las
tareas, los deberes y las responsabilidades esenciales de un puesto. Las
cualidades minimas aceptables que un individuo debe poseer para efectuar un
trabajo en particular estan contenidas en la especificacion de un puesto” (p. 93).

Otra definicion de andlisis de puestos es la que dan Garcia, J., y Sabater R. (2004)
donde se habla que el objetivo de este es proporcionar una descripcion objetiva
del puesto en si y la especificacion de los requisitos del puesto de trabajo. “El
analisis de puestos es un proceso constante que determina la evolucién de los
procesos de la organizacién para conseguir los mejores resultados, considerando
las circunstancias del mercado en el que la organizacién esta envuelta. Esto
puede suponer desde un redisefio de uno o varios puestos de trabajo, hasta una
reestructuracion profunda de la organizacion” (p. 65).

Ahora bien, para llevar a cabo un andlisis y disefio de cargos, se debe tener en
cuenta los tipos de datos que se deben recopilar; para esto se tendra en cuenta la
informacioén planteada por dos autores.

Para Chiavenato (2007), por lo general, el analisis de puestos se concentra en
cuatro tipos de requisitos que se aplican a cualquier tipo o nivel de cargo:

1. Requisitos intelectuales: Comprenden las exigencias del cargo por lo que se
refiere a los requisitos intelectuales que debe tener el ocupante para poder
desempefiar adecuadamente el puesto. Entre los requisitos intelectuales estan los
siguientes factores de andlisis:

. Escolaridad indispensable.
. Experiencia indispensable.
. Adaptabilidad al puesto.

. Iniciativa requerida.

. Aptitudes requeridas.
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2. Requisitos fisicos: Comprenden la cantidad y la continuidad de la energia y del
esfuerzo fisico e intelectual que se requieren y la fatiga que ocasionan.
Consideran también la complexion fisica que debe tener el ocupante para el
desempefio adecuado del puesto. Entre los requisitos fisicos se encuentran los
siguientes factores de analisis:

. Esfuerzo fisico requerido.

. Concentracion visual.

. Destrezas o habilidades.

. Complexiodn fisica requerida.

3. Responsabilidades que adquiere: Consideran las responsabilidades que,
ademas del desempefio normal de sus atribuciones, tiene el ocupante del puesto
en relacioén con la supervision directa de sus subordinados, del material, de las
herramientas o equipo que utiliza, el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos
o documentos, las pérdidas o ganancias de la empresa, las relaciones internas o
externas y la informacion confidencial Comprenden las responsabilidades por:

. Supervision del personal.

. Material, herramientas o equipo.
. Dinero, titulos o documentos.

. Relaciones internas o externas.
. Informacion confidencial.

4. Condiciones de trabajo: Comprenden las condiciones del ambiente y los
alrededores en que se realiza el trabajo, lo hace desagradable, adverso o sujeto a
riesgos, exige del ocupante una dura adaptacién, a fi n de conservar la
productividad y el rendimiento en sus funciones. Evaluan el grado de adaptacion
de la persona al ambiente y al equipo de trabajo para facilitarle su desempefio.
Comprenden los factores de analisis siguientes:

Ambiente de trabajo.
Riesgos de trabajo:
Accidentes de trabajo.
Enfermedades profesionales

Por su parte Mondy 2010, los clasifica en 7 tipos de datos:

1. Actividades laborales
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e Actividades y procesos del trabajo
e Registros de actividades
e Procedimientos usados
¢ Responsabilidad personal
2. Actividades orientadas hacia el trabajador
e Comportamientos humanos, como acciones fisicas y comunicacion
en el trabajo
¢ Movimientos elementales para el andlisis de métodos
¢ Requisitos personales del puesto, como gasto de energia
Maquinas, herramientas, equipos y materiales usados
Elementos tangibles e intangibles relacionados con el puesto
e Conocimientos que se emplearan o se aplicaran
e Materiales procesados
¢ Productos fabricados o servicios prestados
5. Desempeiio del puesto
e Andlisis de errores
e Normas de trabajo
¢ Mediciones del trabajo, como el tiempo empleado para realizar una
tarea
6. Contexto del puesto
e Programa de trabajo
Incentivos financieros y no financieros
e Condiciones fisicas de trabajo
e Contextos organizacionales y sociales
7. Requisitos personales para el puesto
e Atributos individuales como personalidad e intereses
e Educacion y capacitacion requeridas
e Experiencia laboral

B w

Teniendo en cuenta el tipo de datos que se recolecta en el andlisis y disefio de
cargos, que permiten el desarrollo del proceso de descripcién de cargos, este
trabajo se enfocard en este proceso, con el fin de cumplir con el objetivo general
de este trabajo, como también le permite a la empresa Intercomercial Médica tener
informacion vital para el desarrollo de los demas procesos de gestion humana, y
obtener un mejoramiento en el cumplimiento de sus objetivos organizacionales.

5.3. MARCO LEGAL

Dentro de las normatividades colombianas relacionadas con este trabajo, se
destacan las mas relevantes:
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Resolucién 2400 de 1979, “Por la cual se establecen algunas disposiciones
sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo”
Decreto 1072 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, en su version actualizada de abril de
2017, y en los siguientes articulos:

Articulo 2.2.4.6.9. Obligaciones de las administradoras de riesgos
laborales (ARL). Las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, dentro
de las obligaciones que le confiere la normatividad vigente en el Sistema
General de Riesgos Laborales, capacitardn al Comité Paritario o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo -COPASST o Vigia en Seguridad y Salud
en el Trabajo en los aspectos relativos al SG-SST y prestaran asesoria y
asistencia técnica a sus empresas y trabajadores afiliados.

Articulo 2.2.4.2.5.12. Obligaciones a cargo de las administradoras de
riesgos laborales (ARL). Las administradoras de riesgos laborales
deberan implementar y desarrollar a favor de las personas a quienes aplica
la presente seccion, las actividades establecidas en el Decreto ley 1295 de
1994, en la ley 1562 de 2012 y en las demas normas vigentes sobre
materia que por su haturaleza les sean aplicables, entre otras en su literal
13: Asesorar en la adecuacion de puestos de trabajo, maquinaria equipos,
herramientas y elementos de proteccion personal para el desarrollo de la
ocupacion u oficio del afiliado.

Decreto 1295 del 22 de junio de 1994, por el cual se determina la
organizacibn y administracion del Sistema General de Riesgos
Profesionales.

Ley 1562 de 2012, por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales
y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.
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6. DESARROLLO DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

6.1 DIAGNOSTICO SITUACION ACTUAL: EMPRESA INTERCOMERCIAL
MEDICA LTDA.

Se contard la situacién actual de la organizacion teniendo en cuenta la informacion
recolectada a través de la guia de entrevista para el disefio de procesos de
gestion humana (ver en anexo 2) aplicada para realizar la descripcion de cargo, ya
que la compafiia no cuenta en el momento con ningun proceso estandarizado de
gestion humana.

En dicha entrevista se evidencio que la organizacién no cuenta con objetivos por
area sino generales, tampoco maneja estrategias para cumplir dichos objetivos, y
en cuanto a gestibn humana no lleva a cabo procesos como requisicion,
parcialmente cumple con el reclutamiento y seleccion.

Por otro lado, cuenta con elementos de la planeacion estratégica como los son
mision, vision, objetivos, policitas y estructura organizacional citado en el marco
contextual. En cuanto a gestiébn humana tiene procesos formalizados como el de
contratacion, induccion, beneficio e incentivos y compensacion.

Al afio 2019 Intercomercial Médica LTDA no cuenta con la descripcién de cargos,
lo que genera fallas en los procesos de gestion humana como en el de seleccion,
reclutamiento y contratacion, ya que esto repercute directamente en todos los
procesos estratégicos de la organizacion, llevando asi a una contratacion de
personal no capacitado, que no cumplen con los requerimiento basicos de cada
cargo y adicional sin experiencia y ni habilidad necesarias para el cumplimiento del
objetivo de cada cargo, y asi generando re-proceso en los procesos internos de
cada area de la organizaciéon y sobre carga de funciones en los cargos de
Gerencia y Subgerencia.

Cuando hay convocatorias para seleccionar personal de un cargo, no se conoce
con certeza la informacion necesaria para llevar a cabo un reclutamiento idéneo
para cada cargo, y como no existe un proceso de gestibn humana la persona
encargada de recibir hojas de vida y seleccionar el personal, no cuenta con la
informacion requerida del cargo para hacer este proceso de seleccion,
ocasionando que se realice al criterio de la gerencia y toman requerimientos
basicos, que vayan con la filosofia de la organizacion.

La organizacion en este momento esta abriendo nuevos mercados, generando
gue la operacion vaya demando mas eficiencia en sus procesos logisticos en la
parte comercial, y se ve necesario contar con una descripcion de cargos para
tener como soporte la estandarizacion de cada perfil.
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Se ha evidenciado la falta de claridad en las responsabilidades de los
colaboradores, para que cada persona que ocupe un puesto en la organizacion
conozca cuales son sus funciones y asi sean eficientes en el objetivo de cada
cargo y volver mas competitivo la compafiia. Contando con la descripcion de
cargos se podria tener una medicion de cada cargo aplicando evaluaciones de
desempefio y capacitacion del personal, en donde eso aporte al cumplimiento de
las metas corporativas.

6.2. DESCRIPCION DE CARGOS DE INTERCOMERCIAL MEDICA LTDA.

Para darle respuesta y mejoramiento a la situacion actual de la empresa
Intercomercial Medica Limitada, se realizard una descripcion de cargos, que
permita obtener al gerente y subgerente una base para realizar una mejor
ubicacién de sus empleados en la estructura de la organizacion, y generar una
mejor ubicacién de los cargos y funciones alineados con la mision, vision y
objetivos organizacionales. Teniendo en cuenta que dicho proceso también le
permitira a la empresa tener mayor soporte al momento de realizar los procesos
de reclutamiento, seleccién, induccion y compensacion.

La descripcion de cargos se realiz6 a los quince cargos existentes, que se
ilustrardn a continuacién, en el formato de descripcion de cargos creado (ver
anexo 4), en donde se plasmo toda la informacion recolectada, evitando las sobre
cargas laborales. La actualizacién, modificacién, o creacion de nuevos cargos,
estara a cargo del gerente, de acuerdo con las exigencias del cargo, crecimiento
de la organizacion, o por eliminacién de cargos.
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Cargos Gerenciales: Gerente General

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHA DE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PUESTO GERENTE GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO NA
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO De todos los colaboradores de la organizacion.

1.2 CONDICIONES DEL CARGO

EDAD Entre 25y 60 afios TIPO DE CONTRATO Indefinido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO De 2 a 3 salarios minimos
HORARIO DE TRABAJO 7:30 AM a 6:00pm TIPO DE CARGO Gerencial

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Clientes X Diaria
Proveedores X Ocasional
Contabilidad X Ocasional
Personal de bodega X Diaria
Director de Calidad y Ejecutivos comerciales X Diaria

1.4 TIPO DE DECISIONES

H cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor. X
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de procesos de su dependencia. X
B cargo implica tomar decisiones constantes con relacion a procesos de importancia institucional. X
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

Posicion _| -
del cargo
f

Sub
Gerente

2. OBJETIVO DEL CARGO

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

Dirigir y realizar una administracion responsable, brindar apoyo a la gestion de las direcciones; asi mismo a la gestién de la direccién administrativa y
financiera que contribuya hacia el mejoramiento y desarrollo de la organizacion.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Gestion administrativa y financiera Directa
Ventas Directa
Recaudo de cartera Indirecta
Politica de crédito y cartera. Directa




4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Actuar como representante legal de la empresa.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Eerce autoridad funcional sobre el resto de cargos ejecutivos, administrativos y operacionales de la organizacion
Dictar, cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas elaboradas para el funcionamiento de la empresa.

Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de la organizaciéon y maximizar el valor de la misma.
Monitoreo y autorizacion de las compras necesarias por bodegas.

Aprobar cualquier transaccién financiera mayor como: obtencién de préstamos, cartas de crédito, asignacion de créditos a clientes, etc.
Autoriza las importaciones y la compra de divisas que se realicen.
4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO

Informe de entrega de resultados.

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Entrega de resultados, se realiza una vez al mes.

El trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo, amplio y en ocasiones visita a clientes en otras ciudades.

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES
PROFESIONAL CON POSGRADO

HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desempefio) Si__ No _x_
Afios de experiencia o nivel de desempefio:

6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

Posgrado en ciencias de la administracion.

7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS

Emprendedor

Capacidad de sintesis.

Fluidez oral y escrita.

Liderazgo.

Delegacion

Trabajo en equipo.

Desarrollo y relaciones Humanas.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Bésico, Intermedio o Avanzado)
Internet Intermedio
Office Avanzado
SAP Bésico
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES

De al menos 8 a 10 afios de experiencia profesional en el

Destacada . L Experiencia en gerencia
area de interés.
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes
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Sub gerente general

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHADE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS GERENCIAL
NOMBRE DEL PUESTO SUB GERENTE GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO De todos los colaboradores de la organizacion.

1.2 CONDICIONES DEL CARGO

EDAD Entre 25y 60 afios TIPO DE CONTRATO Indefinido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO De 2 a 3 salarios minimos
HORARIO DE TRABAJO 7:30 AM a 6:00pm TIPO DE CARGO Gerencial

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Clientes X Diaria
Proveedores X Ocasional
Contabilidad X Ocasional
Personal de bodega X Diaria
Director de Calidad y Ejecutivos comerciales X Diaria

1.4 TIPO DE DECISIONES

El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor. X
H cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de procesos de su dependencia. X
H cargo implica tomar decisiones constantes con relacién a procesos de importancia institucional. X
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

l Gerencia | l

Posicién

del cargo

mmﬁm —

2. OBJETIVO DEL CARGO

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

Asistir cada una de las areas, controlar, supervisar aspectos relacionados a la seguridad y salud en el trabajo, a la calidad de los dispositivos médicos.
Atender a proveedores y clientes importantes para la organizacion. Vigilar y apoyar la parte juridica y contractual de la organizacion.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Gestién administrativa y financiera Directa
Ventas Directa
Seleccion de personal Directa
Etica y Conducta empresarial Directa
Politica de seguridad y Salud en el trabajo Directa




4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Estar pendientes de la politica de seguridad y salud en el trabajo.

Atender las quejas y reclamos que se presenten tanto de los clientes como de los proveedores
Supervisar las auditorias de calidad

Responder por la liquidacién de contratos

Estar a cargo de la Seleccion e induccién del personal
Controlar los documentos de calidad.

4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO
Informe de entrega de resultados.

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS

Entrega de resultados, se realiza una vez al mes.

H trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo, amplio y en ocasiones visita a proveedores. |

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES

PROFESIONAL Administracion de empresas o afines
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desempefio) Si__ No _x_

Afios de experiencia o nivel de desempefio:

6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

En farmacologia

7. COMPETENCIAS LABORALES

7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS
Emprendedor

Capacidad de sintesis.

Fluidez oral y escrita.

Liderazgo.

Delegacion

Trabajo en equipo.

Desarrollo y relaciones Humanas.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Basico, Intermedio o Avanzado)
Internet Avanzado
Office Avanzado
SAP Bésico
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES

Entre 5y 7 afios de experiencia profesional pertinente,

Buena para las actividades a desarrollar. Experiencia en gerencia
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes
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Cargos Administrativos: Revisor Fiscal

GESTION DEL TALENTO HUMANO
DESCRIPCION DEL CARGO
INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA - .
FECHADE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PUESTO REVISOR FISCAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO NA
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO NA
1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 25y 45 afios TIPO DE CONTRATO Por prestacion de servicios
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 2 salarios minimos
HORARIO DE TRABAJO NA TIPO DE CARGO Administrativo

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Contabilidad X Mensual
Gerencia X Mensual

1.4 TIPO DE DECISIONES

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor.

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de procesos de su dependencia.

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién a procesos de importancia institucional. X
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

[ - Posicion
Gerencia

o r

(QUE HACE, COMO LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

del cargo

2. OBJETIVO DEL CARGO

Tener capacidad de liderazgo, iniciativa y responsabilidad para el desempefio del cargo, asi como criterio y sentido comin para realizar el anélisis
contable que incidira en el mejoramiento continuo en la administracién de los proyectos manejado por la organizacion.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Gerencia Directa
Contabilidad Directa




4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Es el encargado ante el gobierno de verificar e buen manejo administrativo, contable y juridico de la empresa segun los estatutos de la empresa.
Cerciorarse de que las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de la sociedad se ajustan a las prescripciones de los estatutos.

Dar oportuna cuenta al gerente general, de las irregularidades que ocurran en el funcionamiento de la sociedad y en el desarrollo de sus negocios.
Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes que sean necesarios para establecer un control sobre los valores sociales.
Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe correspondiente.

Velar por que se lleven regularmente la contabilidad de la sociedad .

Inspeccionar asiduamente los bienes de la sociedad y procurar que se tomen oportunamente las medidas de conservacion o seguridad de los mismos.
4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS

Entrega de resultados.

E trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo y amplio. |

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES

PROFESIONAL Contador
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacién de desempefio) Si__ No _x_

Afios de experiencia o nivel de desempefio:

6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

Especializacion en revision fiscal.

7. COMPETENCIAS LABORALES

7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS
Capacidad de sintesis.

Fluidez oral y escrita.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Desarrollo y relaciones Humanas.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Basico, Intermedio o Avanzado)
Internet Bésico
Office Avanzado
SAP Basico
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES

Entre 5y 7 afios de experiencia profesional pertinente,

Buena para las actividades a desarrolar. Experiencia en revision fiscal.
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes
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Asesor Juridico

GESTION DEL TALENTO HUMANO
DESCRIPCION DEL CARGO
INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA ” N
FECHADE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS ADMINISTRATVO
NOMBRE DEL PUESTO ASESOR JURIDICO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO NA
1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 25y 45 afios TIPO DE CONTRATO Por prestacion de servicios
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 2 salarios minimos
HORARIO DE TRABAJO NA TIPO DE CARGO Administrativo

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Gerencia X Ocasional
Contabilidad X Ocasional
Revisor Fiscal X Mensual

1.4 TIPO DE DECISIONES

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de su labor. X
B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de procesos de su dependencia.

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién a procesos de importancia institucional.

1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

l Gerencia
M

[ [ 1 T 1

Posicion
del cargo

|
Sub

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las acciones y actividades de apoyo administrativo eficiente y eficaz, que coadyuve de manera comprometida y responsable hacia el
mejoramiento continuo del servicio que presta la organizacion.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Contratacién Laboral Directa
Contabilidad Indirecta
Gerencia Directa
Contratacion estatal Directa
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4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)
4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Defender los intereses de la empresa en todo tipo de procedimientos judiciales.
Estudiar y resolver los problemas legales relacionados con la empresa, sus contratos, convenios y normas legales.
Asesorar a la empresa en materia fiscal, preparando todo tipo de declaraciones y obligaciones fiscales y tributarias.
Intervenir en todo tipo de negociaciones laborales.
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS
Asesorar en torno a la gestion de derechos en materia de propiedad intelectual e industrial.
Asesorar en materia de derecho empresarial y contratacion estatal.
4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO
Emitir informes juridicos sobre las distintas areas de la empresa..
4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS

H trabajador se desenvolveré en un espacio iluminado, tranquilo y amplio.

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES
PROFESIONAL Derecho
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desempefio) Si_ No _x_

Afios de experiencia o nivel de desempefio:
6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS
Especializacion de derecho comercial

7. COMPETENCIAS LABORALES
7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS

Capacidad de sintesis.
Fluidez oral y escrita.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Desarrollo y relaciones Humanas.
7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS
PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Bésico, Intermedio o Avanzado)
Internet Intermedio
Office Avanzado
SAP Bésico
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
Escasa Entre 1y 4 afios de experiencia. Experiencia en asesor juridico
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes




Contador

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHADE CREACION Noviembre 2018

FAMILIA DE CARGOS
NOMBRE DEL PUESTO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

1.2 CONDICIONES DEL CARGO

EDAD Entre 20 y 45 afios
JORNADA LABORAL DIURNO
HORARIO DE TRABAJO 7:30 AM a 6:00pm

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION

ADMINISTRATIVO
CONTADOR
GERENTE GENERAL
1

Auxiliar contable

TIPO DE CONTRATO Indefinido
SALARIO 1.5 salario minimo
TIPO DE CARGO Manejo y confianza

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Revisor Fiscal X Ocasional
Secretaria X Diaria
Gerencia X Diaria

1.4 TIPO DE DECISIONES

H cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de su labor. X
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de procesos de su dependencia. X
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacién a procesos de importancia institucional.

1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO
-

Sub
Gerente
[ [
Posicién
del cargo
V—‘—\

i

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

WJ

2. OBJETIVO DEL CARGO

Tener capacidad de liderazgo, iniciativa y responsabilidad para el desempefio del cargo, asi como criterio y sentido com(in para realizar un analisis
contable que incidira en el mejoramiento continuo en la administracién de los proyectos manejados por la organizacion.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Contabilidad Directa
Registros contables Directa
Nomina Directa
Cartera Indirecta




4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Coordinar la ejecucion de politicas del area contable, asegurandose de que se cumplan los principios de contabilidad y las normas internacionales.
Haborar las declaraciones de impuestos y el cierre contable anual y elaboracion de Estados Financieros anuales.

Haborar Estados Financieros con informacion oportuna y veridica y controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad.

Revisar causaciones, corroborando los célculos presentados especialmente en lo relacionado con las retenciones en la fuente.

4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

Proveer la informacion solicitada por parte de la Revisoria Fiscal.

Preparar pagos de némina y llevar el control de vacaciones y permisos, asi como de dias adicionales de trabajo.

Informe de estados financieros
Declaraciones de impuestos.
4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Entrega de resultados, se realiza una vez al mes.

H trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo y amplio. |

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES
PROFESIONAL Contadurfa Publica
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desempefio) Si_ No _x_
Afios de experiencia o nivel de desempefio:
6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS
Especializacion en tributaria.

7. COMPETENCIAS LABORALES

7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS
Capacidad de sintesis.

Fluidez oral y escrita.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Desarrollo y relaciones Humanas.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Baésico, Intermedio o Avanzado)
Internet Intermedio
Office Avanzado
SAP Basico
8. EXPERIENCIA LABORAL
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
Escasa Entre 1y 4 afios de experiencia. Experiencia como contador
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes




Ejecutivo Comercial

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHADE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PUESTO EJECUTIVO COMERCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO NA

1.2 CONDICIONES DEL CARGO

EDAD Entre 20 y 45 afios TIPO DE CONTRATO Definido a un afio
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 1 salarios minimo
HORARIO DE TRABAJO 7:30 AM a 6:00pm TIPO DE CARGO Operativo

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Clientes X Diaria
Proveedores X Ocasional
Contabilidad X Ocasional
Personal de bodega X Diaria

Gerencia X Diaria

El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor. X

Bl cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de procesos de su dependencia.
E cargo implica tomar decisiones constantes con relacion a procesos de importancia institucional.
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

Gerencia |

Sub
Gerente

[ [ 1 T 1

Posicion del

cargo

2. OBJETIVO DEL CARGO

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

Ser el encargado de estar buscando nuevas estrategias de mercadeo para aplicarlas a los productos de la empresa para ampliar las ventas y
satisfacer las necesidades de los clientes.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Estrategias de mercadeo. Directa
Ventas. Directa
Recaudo de cartera. Directa
Polttica de garantia de dispositivos médicos. Indirecta
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4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Brindar atencion al cliente cuando se comunican para solicitar los precios de los productos y su disponibilidad.
Establecer el contacto cuando se realiza una venta, con el objetivo de detectar las necesidades del cliente.
Realizar la facturacion de las ventas que se realizan via telefénica, via correo electrénico o de manera personal.
Dar repuesta a las no conformidades por parte de los clientes en cuanto a la calidad del producto.

Entregar las facturas a contabilidad.

Cobrar a los clientes que se encuentren en mora con la empresa.
Informe de ventas y productos de agotados.
Estado de cartera.

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Entrega de resultados, se realiza una vez al mes.
H trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo y amplio. |

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES
TECNOLOGO Regencia
PROFESIONAL Administrativa

HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desempefio) Si__ No _x_
Afios de experiencia o nivel de desempefio:
6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

Se exige que tenga una tecnologia en regencia.

7. COMPETENCIAS LABORALES

7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS
Capacidad de sintesis.

Fluidez oral y escrita.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Desarrollo y relaciones Humanas.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Basico, Intermedio o Avanzado)
Internet Intermedio
Office Intermedio
SAP Bésico
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES

Entre 5y 7 afios de experiencia profesional pertinente,
para las actividades a desarrollar.

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes

Buena Experiencia como contador




Director de Calidad

GESTION DEL TALENTO HUMANO
DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHADE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR DE CALIDAD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO NA

1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 25y 45 afios TIPO DE CONTRATO Indefinido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 1.5 salarios minimo

HORARIO DE TRABAJO 7:30 AMa 6:00pm TIPO DE CARGO
1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Manejo y confianza

Clientes X Ocasional
Proveedores X Ocasional
Gerencia X

Diaria

1.4 TIPO DE DECISIONES

El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor. X
B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de procesos de su dependencia. X

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién a procesos de importancia institucional.
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

Gerencia

Sub
Gerente

Posicidn
del cargo

2. OBJETIVO DEL CARGO

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)
Coordinar con responsabilidad la implantacién y mantenimiento del sistema de gestién de la calidad en la organizacién. Supervisar que se realicen las
funciones operativas y ver que se cumplan las actividades que permitan tener activo el Sistema de Gestién de Calidad
3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
PROCESOS
Baboracién y control de documentos de calidad.

TIPO DE RELACION

Directa

Auditorias de calidad. Directa

Capacitacion del personal. Directa

Objetivos e indicadores del sistema de gestion de calidad Directa

66



4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Dirigir el disefio e implementacion de las polticas y estrategias en materia de Calidad, Procesos e Informacién de Gestion.

Planificar y dirigir propuestas de proyectos de calidad, procesos y gestion de la informacion que permitan apalancar la estrategia de la compariia.
Dirigir el disefio e implementacion de las politicas y estrategias en materia de Calidad, Procesos e Informacion de Gestion.

Desarrollar programas de entrenamiento para potenciar sus capacidades.

Inspeccion de la bodega de almacenamiento

Control e inspeccién de formatos de control de temperatura y humedad.
Informe del sistema de gestion.

Grafica del control de temperatura y humedad.

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Entrega de resultados, se realiza una vez al mes.
H trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo y amplio. |

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES
PROFESIONAL Administrativa

HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacién de desempefio) Si_ No _x_
Afios de experiencia o nivel de desempefio:
6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

Diplomado en el sistema de gestion de calidad.

7. COMPETENCIAS LABORALES

7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS
Capacidad de sintesis.

Toma de decisiones.

Compromiso

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Basico, Intermedio o Avanzado)
Internet Intermedio
Office Avanzado
SAP Bésico
8. EXPERIENCIA LABORAL
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
Escasa Entre 1y 4 afios de experiencia. Experiencia como director de calidad
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes




Secretaria

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHADE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO NA

1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 20 y 45 afios TIPO DE CONTRATO Definido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 1 salarios minimo

HORARIO DE TRABAJO 7:30 AM a 6:00pm TIPO DE CARGO

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Apoyo operativo

Clientes X Diaria
Proveedores X Diaria
Personal de contabilidad X Diaria
Gerencia X Diaria
B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de su labor. X

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de procesos de su dependencia.
B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién a procesos de importancia institucional.

1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO
l Gerencia l
|

Sub Posicion
Gerente del cargo

o r

2. OBJETIVO DEL CARGO

(QUEHACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

Realizar las acciones y actividades de asistente administrativo, asi como de apoyo administrativo eficiente y eficaz, que contribuya de manera
comprometida y responsable hacia el mejoramiento continuo del servicio que presta la organizacion.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Atencion al cliente Directa
Correspondencia y comunicacion interna o externa Directa
Chequera y caja menor Directa
Pago de servicios publicos Directa
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4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Realizar los cobros de las ventas de contado.

Asistencia directa a la Gerencia y los Directores de cada area.

Brindar atencién a los clientes que se comunican a la empresa, transmitiendo la llamada a la persona requerida.
Encargarse del envio y recepcion de fax, asi como también la elaboracion de cartas y memorandums.
Mantener un control de los servicios basicos que hay que pagar (se pasa un reporte mensual de las obligaciones que se adquieran).
Recibir, radicar y darle tramite a la correspondencia de la Gerencia.

Informe del estado de la chequera.
Estado de la cartera de contado

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Entrega de resultados, se realiza una vez al mes.
H trabajador se desenvolvera en diferentes espacios como la recepcion y bancos de la ciudad. |

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES
TECNICO Técnico administrativo
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacién de desempefio) Si__ No _x_
Afios de experiencia o nivel de desempefio: 1 afio de experiencia
6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

NA

7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS

Capacidad de sintesis.
Agilidad.

Compromiso

Trabajo en equipo.

Responsabilidad.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Bésico, Intermedio o Avanzado)
Internet Bésico
Office Intermedio
SAP Basico
8. EXPERIENCIA LABORAL
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
Sin experiencia Inferior a un afio Experiencia en secretaria
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes




Auxiliar Contable

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHADE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR CONTABLE
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONTADOR
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 2
PERSONAS A CARGO NA

1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 20 y 45 afios TIPO DE CONTRATO Definido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 1 salarios minimo

HORARIO DE TRABAJO 7:30 AM a 6:00pm
1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

TIPO DE CARGO Apoyo operativo

Revisor Fiscal X Ocasional
Secretaria X Diaria

Gerencia X Diaria

1.4 TIPO DE DECISIONES

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor. X

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de procesos de su dependencia.
H cargo implica tomar decisiones constantes con relacién a procesos de importancia institucional.
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

Gerencia

Sub
Gerente
[ T —
l l Contador l

2. OBJETIVO DEL CARGO

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

Contribuir con los procesos y procedimientos contables y financieros, con el fin de brindar informacion contable comprensible, util, pertinente,
confiable, veraz y oportuna a la Gerencia para la toma de decisiones y generar reportes para los 6rganos de vigilancia y control.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Contabilidad Directa
Registros contables Directa
Nomina Directa
Cartera Indirecta
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4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Realizar conciliaciones bancarias y manejo del libro contables.

Recepcion de facturas y comprobantes de retencion.

Coordinar el pago a proveedores, fechas de vencimiento y valores de pago.
Custodia y emision de cheque en coordinacién con la Gerencia.

Manejo de clientes, némina, bancos y viaticos.

Tener un archivo de los colaboradores con: hoja de vida, contrato de trabajo, historial del trabajador y documentos que lo acrediten.
Informe de estados financieros

Declaraciones de impuestos.

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Entrega de resultados, se realiza una vez al mes.

H trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo y amplio. |

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES
TECNICO Auxiliar contable
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacién de desempefio) Si__ No _x_
Afios de experiencia o nivel de desempefio: 1 afio de experiencia
6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS
NA

7. COMPETENCIAS LABORALES
7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS
Capacidad de sintesis.

Fluidez oral y escrita.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Desarrollo y relaciones Humanas.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Basico, Intermedio o Avanzado)
Internet Intermedio
Office Avanzado
SAP Bésico
8. EXPERIENCIA LABORAL
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
Sin experiencia Inferior a un afio Auxiliar contable
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes




Auxiliar de logistica

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHA DE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE LOGISTICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONTADOR
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 5
PERSONAS A CARGO NA
1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 20 y 45 afios TIPO DE CONTRATO Definido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 1 salarios minimo
HORARIO DE TRABAJO 07:30 AMA 6:00 PM TIPO DE CARGO Apoyo operativo

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Subgerencia X Diaria

Personal de bodega X Diaria

Area de contabilidad X Ocasional
Clientes X Ocasional

El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor. X

Bl cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de procesos de su dependencia.
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion a procesos de importancia institucional.
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

Sub
Gerente

Contador
l—%/

Posicion

| |

del cargo

2. OBJETIVO DEL CARGO
(QUE HACE, COMO LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

Sera el encargado de responder las solicitudes de los clientes con prontitud, eficiencia, honestidad y responsabilidad. Asimismo debera estar
pendiente de las paginas donde las entidades publicas promueven la participacion de oferentes.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Recepcion, inspeccion, liberacion, almacenamiento y despacho de mercancia Directa
Alistamiento y despacho de mercancia Directa
Devoluciones de mercancia Directa
Manejo de inventarios Indirecta
Manejo y control de producto rechazado Indirecta
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4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Realizar la cotizacion de varios proveedores de acuerdo a la solicitud de gerencia

Envio de cotizacion a los clientes que lo soliciten

Participar en los procesos de contratacion, teniendo en cuenta los requisitos que cada una contiene.

Reunir toda la informacion requerida para la participacién en cada proceso de contratacion (INVIMAS, Fichas Técnicas, B.P.M, etc.)

4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

Participar en las licitaciones cumpliendo con todos los términos de las mismas.
Confirmar él envié de ofertas a los clientes que lo soliciten.
4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Reuniones mensuales para entrega de resultados

H trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo y amplio.

6. EDUCACION

6.1 EDUCACION FORMAL
NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES

TECNICO Administracion
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desempefio) Si X_No

Afios de experiencia o nivel de desempefio: como minimo 6 meses de experiencia.

6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

En farmacologia

7. COMPETENCIAS LABORALES

7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS

+ Capacidad de sintesis.
« Delegacion.
* Escuchar.
PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Basico, Intermedio o0 Avanzado)
Internet Intermedio
Office Avanzado
SAP Bésico
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES
Escasa Entre 1y 4 afios de experiencia. Auxiliar de facturacion
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes




Cargos Operativos: Jefe de Almacén

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHA DE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS OPERATVO
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE ALMACEN
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUB GERENTE
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO 3
1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 20 y 45 afios TIPO DE CONTRATO Indefinido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 1.5 salarios minimo
HORARIO DE TRABAJO 08:00 AMA 6:00 PM TIPO DE CARGO Manejo y confianza

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Subgerencia X Ocasional
Contabilidad X Ocasional
Personal de logistica X Diaria

1.4 TIPO DE DECISIONES

E cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor. X
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de procesos de su dependencia.

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacion a procesos de importancia institucional.

1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

l Gerencia "’l

sl
il -
rrrr

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)
vemanada una persona capacitada para la recepcion, aimacenamiento y distripucion. Lene tener control total e 10das 1as actvidades,
responsabilizarse del control de calidad de los productos que se encuentren en la bodega; debe estar pendiente del trabajo del personal que se

ancuantra o ol caran

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

2. OBJETIVO DEL CARGO

PROCESOS TIPO DE RELACION
Alistamiento y despacho de mercancia Directa
Devolucién de mercancia Directa
Manejo de inventarios Directa
Embalaje Directa
Retiro de producto Indirecta
Auto inspecciones Indirecta




4. RESPONSABILIDADES
(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES
Dar un manejo operativo de la bodega: realizar el ingreso de la mercancia a la bodega, revisarla, custodiar el inventario.

Coordinar el transporte de la mercancia si el proveedor no se encarga del mismo.

Revisar el adecuado funcionamiento de los vehiculos de transporte y verificar el adecuado manejo del producto en la carga y descarga.
Distribuir adecuadamente el producto para lograr la eficiencia del espacio y hacer mas agil el despacho.

4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

Resolver imprevistos en la atencién al cliente con los conductores.

Detectar deficiencias encontradas en el empaque del producto importado recibido de origen, asignando personal para su reparacion y reportarlo al
Departamento de Compras.

4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO
Informes sobre el estado de la mercancia

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Reuniones mensuales para entrega de resultados

H trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo y amplio.

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL
NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES

PROFESIONAL Ingenieria industrial
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacién de desempefio) Si__ No_x_

Afios de experiencia o nivel de desempefio: 1 afio de experiencia

6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

Diplomado en operaciones logisticas

7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS

« Capacidad de sintesis.

« Escuchar.

« Liderazgo.

« Toma de decisiones. Con caréacter y capacidad para tomar decisiones en situaciones de presion.
« Tener conocimiento de: sistemas informaticos, y administracion empresarial.

« Desarrollo y relaciones Humanas.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

PROGRAMAS O APLICACIONES ALCANCE O NIVEL (Bésico, Intermedio o Avanzado)
Internet NO APLICA
Office NO APLICA
SAP NO APLICA
NIVEL DE EXPERIENCIA DESCRIPCION ESPECIFICACIONES

Entre 5y 7 afios de experiencia profesional pertinente,

Buena -
para las actividades a desarrollar.

Experiencia como jefe de almacén

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes




Auxiliar de bodega

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHA DE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE BODEGA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE ALMACEN
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 3
PERSONAS A CARGO NA
1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 20 y 45 afios TIPO DE CONTRATO Definido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 1 salarios minimo
HORARIO DE TRABAJO 07:30 AMA 6:00 PM TIPO DE CARGO Apoyo operativo

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Jefe de Almacén X Diaria

Gerencia X Ocasional

1.4 TIPO DE DECISIONES

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de su labor. X

E cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de procesos de su dependencia.
El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion a procesos de importancia institucional.
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

Sub
Gerente

—
Jefe de
Almacen
— [ T ! T |
Posicion
del cargo

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

2. OBJETIVO DEL CARGO

Una persona que contribuya y proponga ideas innovadoras a su jefe inmediato.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Alistamiento y despacho de mercancias Directa
Acondicionamiento de productos Directa
Manejo de inventarios Indirecta
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4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Realizar las actividades solicitadas por el Jefe de Almacén.
Verificar lotes y fechas de vencimiento de la mercancia

4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

Mantener limpia y ordenada la bodega.

4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Las requeridas mensualmente

B trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo y amplio. |

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

TECNICO Auxiliar en farmacia
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacién de desempefio) Si_ No _x_

Afios de experiencia o nivel de desempefio:

6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

Técnico profesional en servicios farmacéuticos

7. COMPETENCIAS LABORALES

7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS
« Capacidad de sintesis.

« Delegacion.

« Escuchar.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

Internet Intermedio
Office Bésico
SAP Bésico

8. EXPERIENCIA LABORAL

Entre 1y 4 afios de experiencia. Auxiliar de farmacia
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes
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Conductor

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHADE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO CONDUCTOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DEL ALMACEN
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 2
PERSONAS A CARGO NA

1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 18 y 45 afios TIPO DE CONTRATO Definido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 1 salarios minimo
HORARIO DE TRABAJO 7:30 AM a 6:00pm TIPO DE CARGO
1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Apoyo operativo

Clientes X Diaria

Personal de bodega X Diaria

Gerencia X Ocasional

1.4 TIPO DE DECISIONES

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor. X

El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de procesos de su dependencia.
H cargo implica tomar decisiones constantes con relacién a procesos de importancia institucional.
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

Sub
Gerente

— T
Jefe de
Almacen
— [ T ! T
Posicion
del cargo

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

2. OBJETIVO DEL CARGO

El cumplimiento de sus funciones permite dar respuestas de manera &agil a todos nuestros clientes contando con su apoyo y colaboracién en el control
de la operacion logistica.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Despachos Directa
Mensajeria Directa
Alistamiento Indirecta
Recepcion Indirecta
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Entregar la mercancia debidamente contada con su respectiva documentacion al cliente.
Realizar los transportes que sean encargadas por el jefe de almacen y auxiliar de logistica.

Llevar a mantenimiento el carro que la empresa le ha asignado.
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

Brindar el servicio de mensajeria.

4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO

Tener los documentos de las camionetas en regla.

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Entrega de resultados, se realiza una vez al mes.

B trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo, amplio y en las calle de la ciudad. |

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

BACHILLERATO Conductor

HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desempefio) Si_X_No __
Afios de experiencia o nivel de desempefio: 5 afios de experiencia en conduccion.

6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

Se exige que tenga licencia de conduccién al dia.

7. COMPETENCIAS LABORALES
7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS
Capacidad de sintesis.

Fluidez oral y escrita.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Desarrollo y relaciones Humanas.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

Internet Intermedio
Office Intermedio
SAP Basico

8. EXPERIENCIA LABORAL

Sin experiencia Inferior a un afio. Conductor

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes
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Mensajero

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHA DE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO MENSAJERO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE ALMACEN
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO NA
1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 18 y 45 afios TIPO DE CONTRATO Definido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 1 salarios minimo
HORARIO DE TRABAJO 07:30 AMA 6:00 PM TIPO DE CARGO Apoyo operativo

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Jefe de Almacén X Diaria

Gerente General X Ocasional
Proveedores X Diaria

1.4 TIPO DE DECISIONES

El cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor. X

H cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de procesos de su dependencia.
Bl cargo implica tomar decisiones constantes con relacion a procesos de importancia institucional.
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

Sub
Gerente

— T
Jefe de
Almacen

=

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las acciones y actividades de apoyo administrativo eficiente y eficaz, que coadyuve de manera comprometida y responsable hacia el
mejoramiento continuo del servicio que presta la organizacion.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE

PROCESOS TIPO DE RELACION
Alistamiento y despacho de mercancia Directa
Devoluciones de mercancia Directa
Transporte y distribucién de mercancias Directa
Pagos Directa
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Llevar documentacion a los proveedores, clientes o lugares indicados.
Retirar cobros en la locacion del cliente.

Atender cualquier solicitud del area administrativa o técnica
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

Brindar apoyo a los auxiliares de bodega.

4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO

Facturas, y recibos pagos
4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS
Las requeridas mensualmente

H trabajador se desenvolvera en un espacio iluminado, tranquilo, amplio y en las calle de la ciudad. |

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

BACHILLERATO Bachiller comercial
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desemperio) Si X_No __

Afios de experiencia o nivel de desempefio: 5 afios de experiencia en conduccion.

6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

Se exige que tenga licencia de conduccién al dia.

7. COMPETENCIAS LABORALES
7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS

Capacidad de sintesis

Escuchar

Toma de decisiones. Con cardacter y capacidad para tomar decisiones en situaciones de presion
Organizacion

Tener iniciativa

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

Internet Intermedio
Office Intermedio
SAP Bésico

8. EXPERIENCIA LABORAL

Sin experiencia Inferior a un afio. Mensajero

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes
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Auxiliar de servicios generales

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHA DE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE ALMACEN
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO NA
1.2 CONDICIONES DEL CARGO
EDAD Entre 25y 45 afios TIPO DE CONTRATO Definido
JORNADA LABORAL DIURNO SALARIO 1 salarios minimo
HORARIO DE TRABAJO 07:30 AMA 6:00 PM TIPO DE CARGO Apoyo operativo

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Todas las areas de la organizacion X Diaria
1.4 TIPO DE DECISIONES
H cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de su labor. X

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién al desarrollo de procesos de su dependencia.
B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién a procesos de importancia institucional.
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

Sub
Gerente

— T
lefe de
Almacen
— [ T ! T
Posicion
del cargo

(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

2. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las acciones y actividades de apoyo administrativo eficiente y eficaz, que coadyuve de manera comprometida y responsable hacia el
mejoramiento continuo del servicio que presta la organizacion.

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
PROCESOS TIPO DE RELACION

Preparacion de desinfectantes y rotacion Directa
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4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Proporcionar el servicio de cafeteria a empleados y visitantes y mensajeria local.
Limpiar todos los espacios de la empresa y abrir las oficinas.
4.2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

Corte y bordeo de césped en las zonas verdes

4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

BACHILLERATO Bachiller comercial
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desempefio) Si_ X_No

Afios de experiencia o nivel de desempefio: 5 afios de experiencia.

6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

Se requiere conocimientos en preparacion de alimentos

7. COMPETENCIAS LABORALES
7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS
Tener iniciativa.

Organizacién

Capacidad de sintesis.

7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

Internet No aplica
Office No aplica
SAP No aplica

8. EXPERIENCIA LABORAL

Sin experiencia Inferior a un afio.

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes
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6.3. PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DE UN ANALISIS Y
DISENO DE CARGOS

Para realizar un buen analisis y disefio de cargos se debe extraer informacion a
partir de cuatro visiones para analizar un solo cargo, esto con el fin de que ningun
detalle se quede por fuera. Estas visiones seran la vision juridica, la vision
normativa organizacional, la vision del ocupante, y la vision generada a través de
la observacion directa, que sera denominada la vision del analizador o consultor;
las cuales seran entendidas de la siguiente forma:

Visién Juridica: es la que se genera después de consultar la norma que
reglamente todo lo relacionado a la salud ocupacional de un cargo, donde se
tendrd en cuenta la asesoria por parte de la ARL a la cual se encuentre afiliada la
organizacion.

Vision Normativa Organizacional: es la que se genera después de entrevistar a
cada uno de los jefes de cada cargo, partiendo de entrevistas disefiadas para
obtener informacion sobre los cargos que se encuentran suscritos a cada jefe; sin
dejar a un lado la postura del gerente de la organizacion.

Visién del Ocupante: es la que se obtiene después de entrevistar a cada uno de
los ocupantes de cada cargo, con el fin de extraer toda la informacion en tiempo
real sobre cada cargo.

Visién del Consultor: es obtenida a través del método de la observacion directa,
con el fin de tener otra postura, y de que la informacion sea mas objetiva. Esta
vision tiene como objetivo triangular toda la informacion recolectada por las demas
visiones, teniendo en cuenta la informacion obtenida por la observacién directa.

Partiendo de lo anterior y como se resume en la figura 9, el analisis y disefio de
cargos es importante porque respalda casi todos los procesos de gestiébn humana,
y le permite a la organizacion tener documentos escritos que le generan ventajas
competitivas en cuanto a tiempo y costos al momento de realizar los procesos de
gestion humana.
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Analisis y disefio
de cargos

Vision del Vision del
Ocupante Consultor

\ /

Descripcion de
cargos y manual
de funciones

Vision Juridica Vision Normativa

Reclutamiento, seleccion
de personal, induccion,
compensacion, y demds
procesos de gestion
humana.

Figura 9. Importancia del andlisis y disefio de cargos
Fuente: Elaboracion propia

Teniendo en cuenta lo anterior y los pasos requeridos para realizar un analisis y
disefio de cargos mencionados en el marco conceptual, este trabajo se encargo
de realizar una descripcién de cargos a partir de la vision del ocupante, es por eso
que, para completar el analisis y disefio de cargos en la empresa Intercomercial
Médica Limitada, se propone realizar el siguiente plan de accion (figura 10).
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Necesidad de analisis y
disefio de cargos a
partir del diagnostico
de la empresa

Agendar cita con ARL

Realizar analisis a partir Realizar analisis a partir
de la visidn normativa de la visién juridica

|

Consolidar y analizar
la informacion
recolectada

Realizar andlisis a partir
de la vision del
ocupante.

Realizar analisis a
partir de la visién
del consultor.

Andlisis y disefio
de cargos

Figura 10. Plan de Accion para la implementacion del analisis y disefio de cargos en Intercomercial Médica
Fuente: Elaboracion propia
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Nota: En el anterior diagrama no existe un orden cronoldgico para realizar los
procesos, debido a qué no son dependientes el uno del otro, y se pueden realizar
simultdneamente si se realiza a través de varios asesores, 0 en un orden
establecido por el asesor; teniendo en cuenta que, para hacer el analisis desde la
vision juridica, se requiere del tiempo estipulado para la visita por parte de la ARL.
No obstante, para obtener el resultado final (el analisis y disefio de cargos), se
requiere de la culminacion de todos los procesos.

Partiendo del diagrama anterior, se definira un objetivo para iniciar el plan de
accion, y se detallaran tareas con el fin de mostrar el camino que se debe seguir
para dar cumplimento al plan, a través de una tabla donde se indicaran las tareas,
el objetivo de la tarea (el por qué se realiza), el tiempo estimado de la realizacion,
los recursos y los responsables.

Objetivo del plan de accion: realizar un analisis y disefio de cargos en la
empresa Intercomercial Médica Limitada, en un tiempo estimado de un afio, que le
permita tener una descripcion de cargos desde la vision del ocupante, juridica,
normativa, y del consultor.

Tabla 3.
Actividades para el desarrollo del plan de accion
TAREAS OBJETIVO TIEMPO RECURSOS RESPONSABLE
Agendar cita | Definir el tiempo en Contar con linea
con la ARL | que se tardara el telefénica  para
de la | asesor de la ARL, 20 realizar la
empresa. para realizar la llamada.
inspeccion de los | minutos Secretaria
riesgos a los que se
encuentra expuesto
cada ocupante del
cargo.
Realzar guia | Precisar la Equipo de | Asesor o]
de informaciéon que se cémputo y | consultor
entrevistas, y | requiere para | 3 horas | papeleria. encargado de
cuestionarios | realizar un analisis y realizar el analisis
disefio de cargos y disefio de
desde las 4 posturas cargo.
Realizar Obtener toda la Equipo de
andlisis  a | informacion computo, Asesor )
partir de la | requerida, 2 meses | Papeleria Yy | consultor
vision teniendo en cuenta grabadora encargado  de
normativa | la postura de los realizar el analisis
jefes, y los y disefio de cargo
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documentos de la

empresa.
Organizar la | Consolidar la Equipo de | Asesor 0
informacién | informacién como computo y | consultor
obtenida de | recurso importante | 1 mes | Papeleria. encargado  de
la para el desarrollo realizar el analisis
descripcion | del  andlisis y y disefio de cargo
de cargos | disefio de cargo.
desde la
vision  del
ocupante
Realizar Obtener la Equipo de | Asesor 0
andlisis  a | informacion computo, consultor
partir de la | relacionada a la |4 meses | Papeleria, encargado  de
vision salud ocupacional, grabac!ora y lo reallza_r eINanaI|S|s
juridica. los fiesgos y Leggendo por la Zargodlseno de
puntos criticos de Asesor de la ARL
cada cargo.
Realizar Tener otra Equipo de | Asesor 0
andlisis  a | perspectiva sobre computo y | consultor
partir de la|los cargos de la papeleria. encargado  de
vision  del | empresa, con el fin realizar el analisis
consultor de que el andlisis y | 2 meses y disefio de cargo
disefio de cargos
sea objetivo, vy
poder triangular
toda la informacion
obtenida.
Realizar Obtener un insumo Equipo de | Asesor 0
disefio y | fundamental, para computo y | consultor
descripcién | mejorar el logro de | 1 mes | papeleria. encargado  de
de cargos las metas realizar el analisis

propuestas para
cada cargo, y
realizar
eficientemente los
demas procesos
de gestion
humana.

y disefio de cargo

Fuente: Elaboracion propia.
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1.

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Indudablemente el talento humano es la clave para el éxito organizacional,
puesto que sin él no seria posible innovar, enfrentar las exigencias del
mercado actual y problemas del entorno externo de cada organizacion. El
talento humano también permite tener una fuerza laboral que cumpla con
los requerimientos, competencias laborales y conocimiento técnicos
necesarios para ejercer en cada cargo, y asi proporcionando los ambientes
requeridos para la motivacion y los logros tanto personales de los
colaboradores como los colectivos en pro de la organizacion.

De una manera general en el diagnostico se refiere el estado actual del
contenido de las descripciones de cargos, se observa que este es necesario
estructurarlo, ya que asi se puede mejorar la correspondencia a la gestion
del personal en la organizacién objeto de estudio, lo que se lleva a cabo
mediante un apoyo metodoldgico y las bases conceptuales administrativas
para cumplir con los objetivos trazados.

La descripcién de cargos abordado en el presente trabajo reconoce que la
organizacién exista con una informacion mas clara de los procedimientos y
funciones a desarrollar en la labor que ejerce, adicional que los formatos
disefiados en cada uno de los cargos puedan ayudar a fortalecer los
procesos estratégicos de la organizacion, y permitan detallar e identificar
sus objetivos correspondientes.

Se disefid las descripciones de los cargos teniendo en cuenta el analisis de
la informacion diagnosticada en los siguientes pasos: se inici6 con la
verificacion de los puestos de trabajo existentes en la empresa;
posteriormente se selecciond el método de recoleccién de la informacién de
cada cargo para obtener informacion asertiva a través de la técnica de la
entrevista; luego se consolidé toda la informacién en la estructura de cada
formato constituido por 15 descripciones.

De igual manera se plantea un plan de accion para la empresa
Intercomercial Médica LTDA, porque puede seguir siendo objeto de estudio,
ya que se puede evidenciar, que la informacién de la descripcion de cargos
gueda incompleta sino se tiene en cuenta la percepcion desde las visiones
juridica, normativa y del consultor.

Por lo que se concluye que esta asesoria en la descripcion de cargos no
solo interviene como uno de los pasos requeridos en el plan de accion
propuestos, sino que también contribuye a la organizacion, brindandole una
estandarizacion en sus procesos, aprovechando con cada perfil del cargo
los mejores atributos de cada colaborador, ayudando al logro de los
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objetivos corporativos a través de varias herramientas como la capacitacion
al personal durante el desempefio de sus funciones, en donde se le informe
al colaborador lo que se espera de él en cada cargo, sus competencias
laborales y sus conocimientos técnicos requeridos, para ejecutar su labor
plena dentro de la organizacion.

En este mismo orden de ideas ,en los Macro-procesos Garcia, M. (2008),
los pasos a seguir son la Organizacién y Planificacion del proceso de
Gestion Humana, el objetivo principal es constituir las tareas necesarias
para aplicar de forma 6ptima los otros procesos como la incorporaciéon y
adaptacion, compensacion, desarrollo del personal y relaciones con el
empleado; ya con la descripcion de cargos que forma la estructura de
manera ideal para la organizacion, con el resultado de este proceso en la
empresa Intercomercial Medica LTDA lograra perfeccionar aspectos como
la rotacion de personal, la baja productividad, y la seleccion de
colaboradores. Este proceso genera y explica lo basico para el buen
funcionamiento de las areas de la empresa.

8. RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS

Como recomendacion se propone una socializacion de las nuevas descripciones
de cargos, que sea dirigido a todos los colaboradores en donde se dé a conocer el
estudio realizado y la descripcion de cargos estandarizado de una manera formal.
La divulgacion se debe hacer a través de una comunicacion directa con los
empleados liderado por la gerencia y la subgerencia, dando a conocer de una
forma escrita a todos los empleados con el fin de instaurar los requerimientos
como las competencias laborales y conocimiento técnicos minimos para cada
cargo.

También se sugiere a la empresa Intercomercial Médica Limitada tercerizar el
proceso de gestion humana, ya que no cuenta con los recursos financieros
suficientes para implementar dicho proceso y de esta manera saldria mas
beneficioso econébmicamente, si bien el objeto social de dicha organizacion es la
comercializacién al por mayor a cambio de una retribucion o por contrata, y no
tendria por qué efectuar dicho proceso a sabiendas que se le puede pasar a un
tercero que lo maneje.

Se indica que, para realizar el analisis y disefio desde la vision juridica, la
organizacion Intercomercial Médica Limitada puede solicitar una asesoria a la
administradora de riesgos profesionales, ya que segun el decreto 1072 de 2015
articulo 2.2.4.6.9 estan obligadas a capacitar, asesorar y prestar asistencia técnica
a las empresas, y de esta manera se llevaria a cabo lo propuesto en el plan de
accion.
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Por dltimo, para complementar el andlisis y disefio de cargos, desde la vision
juridica, se describir4 los riesgos de cada cargo a partir de las entrevistas
realizadas a los ocupantes de los cargos.

Cargos Gerenciales: Gerente General

S GESTION DEL TALENTO HUMANO
. DESCRIPCION DEL CARGO
INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA ~ N
FECHADE CREACION Noviembre 2018
1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILLIA DE CARGOS ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PUESTO GERENTE GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO NA
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1
PERSONAS A CARGO De todos los colaboradores de la organizacion.
2. PELIGROS
FISICOS SELECCIONES (X) PSICOSOCIALES SELECCIONES (X)
Ruido Gestion organizacional X
Vibracién Organizacién del trabajo
Disconfor térmico (calor o frio) Grupo social del trabajo
Radiaciones ionizantes Condiciones de la tarea
Radiaciones no ionizantes Ambiente de trabajo
lluminacién X Jornada de trabajo X
CARGA FISICA SELECCIONES (X) BIOLOGICOS SELECCIONES (X)
Posturas prolongadas habituales X Microorganismos
Movimientos repetitivos X Animales
Levantamiento y manejo de cargas Vegetales
SEGURIDAD (MECANICOS) SELECCIONES (X) QUIMICOS SELECCIONES (X)
Herramientas manuales Material particulado
Magquinaria y equipos Fibras
Punto de operacién Gases y vapores
Elementos cortopunzates Liquidos
Equipos y elementos a presion Humos
Transito X
Proyeccioén de particulas
SEGURIDAD (LOCATIVOS) SELECCIONES (X) SEGURIDAD (ELECTRICOS) SELECCIONES (X)
Superficies de trabajo Contacto directo
Almacenamiento Contacto indirecto X
Trabajo en alturas
Instalaciones
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes




Sub gerente general

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

Noviembre 2018

FECHA DE CREACION

1. IDENTIHCACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

GERENCIAL

SUB GERENTE GENERAL

GERENTE GENERAL

1

De todos los colaboradores de la organizacion.

2. PELIGROS

Ruido
Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes
lluminacién

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacion

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presién
Transito

Proyeccion de particulas

Superficies de trabajo

Gestién organizacional

Organizacion del trabajo
Grupo social del trabajo
Condiciones de la tarea

Ambiente de trabajo X
Jornada de trabajo

Microorganismos
X Animales
Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo

Almacenamiento Contacto indirecto X
Trabajo en alturas
Instalaciones

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA

Karen Franco y Sebastian Olarte.

Estudiantes
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Cargos Administrativos: Revisor Fiscal

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHADE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INVEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

ADMINISTRATVO
REVISOR FISCAL
NA

1

2. PELIGROS

Ruido

Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes
lluminacion

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacién

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccién de particulas

Superficies de trabajo
Almacenamiento
Trabajo en alturas

Instalaciones

Gestion organizacional
Organizacién del trabajo
Grupo social del trabajo
Condiciones de la tarea
Ambiente de trabajo
Jornada de trabajo

Microorganismos
X Animales
Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo
Contacto indirecto X

REALIZADO POR
Karen Franco y Sebastian Olarte.

CARGO APROBADO POR FECHA
Estudiantes
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Asesor Juridico

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHADE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INVEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

ADMINISTRATIVO
ASESOR JURIDICO
GERENTE GENERAL
1

NA

2. PELIGROS

Gestion organizacional
Organizacion del trabajo
Grupo social del trabajo
Condiciones de la tarea
Ambiente de trabajo

X Jornada de trabajo

Ruido

Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes
lluminacién

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacién

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccién de particulas

Superficies de trabajo

X Microorganismos
X Animales
Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo

Almacenamiento Contacto indirecto X
Trabajo en alturas
Instalaciones

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA

Karen Franco y Sebastian Olarte.

Estudiantes
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Contador

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHADE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INVEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

ADMINISTRATVO
CONTADOR
GERENTE GENERAL
1

Auxiliar contable

2. PELIGROS

Gestion organizacional
Organizacion del trabajo
Grupo social del trabajo
Condiciones de la tarea
Ambiente de trabajo
X Jornada de trabajo X

Ruido

Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes
lluminacién

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacién

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccién de particulas

Superficies de trabajo
Almacenamiento

X Microorganismos
X Animales
Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo

Contacto indirecto X
Trabajo en alturas
Instalaciones
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA

Karen Franco y Sebastian Olarte.

Estudiantes
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Ejecutivo Comercial

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHA DE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFCACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INVEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

ADMINISTRATIVO
EJECUTIVO COMERCIAL
GERENTE GENERAL

1

NA

2. PELIGROS

Ruido
Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes
lluminacion

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacién

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccion de particulas

Superficies de trabajo
Almacenamiento
Trabajo en alturas
Instalaciones

Gestién organizacional
Organizacion del trabajo
Grupo social del trabajo
Condiciones de la tarea
Ambiente de trabajo

X Jornada de trabajo X
X Microorganismos
X Animales

Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo
Contacto indirecto X

REALIZADO POR
Karen Franco y Sebastian Olarte.

CARGO APROBADO POR FECHA
Estudiantes
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Director de Calidad

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHADE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INVEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

ADMINISTRATIVO
DIRECTOR DE CALIDAD
GERENTE GENERAL

1

NA

2. PELIGROS

Gestion organizacional
Organizacion del trabajo
Grupo social del trabajo
Condiciones de la tarea
Ambiente de trabajo
X Jornada de trabajo X

Ruido

Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes
lluminacién

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacién

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccién de particulas

Superficies de trabajo

X Microorganismos
X Animales
Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo

Almacenamiento Contacto indirecto X
Trabajo en alturas
Instalaciones

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA

Karen Franco y Sebastian Olarte.

Estudiantes
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Secretaria

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHA DE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INVEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

ADMINISTRATIVO
SECRETARIA
GERENTE GENERAL
1

NA

2. PELIGROS

Ruido

Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes
lluminacion

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacién

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccion de particulas

Superficies de trabajo
Almacenamiento
Trabajo en alturas

Instalaciones

Gestion organizacional
Organizacion del trabajo
Grupo social del trabajo
Condiciones de la tarea
Ambiente de trabajo

Jornada de trabajo X

X Microorganismos
X Animales
Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo
Contacto indirecto X

REALIZADO POR
Karen Franco y Sebastian Olarte.

CARGO APROBADO POR FECHA
Estudiantes
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Auxiliar Contable

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHADE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INVEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

ADMINISTRATIVO
AUXILIAR CONTABLE
CONTADOR

2

NA

2. PELIGROS

Gestion organizacional
Organizacion del trabajo
Grupo social del trabajo
Condiciones de la tarea
Ambiente de trabajo
X Jornada de trabajo X

Ruido

Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes
lluminacién

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacién

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccién de particulas

Superficies de trabajo

X Microorganismos
X Animales
Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo

Almacenamiento Contacto indirecto X
Trabajo en alturas
Instalaciones

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA

Karen Franco y Sebastian Olarte.

Estudiantes
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Auxiliar de logistica

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHA DE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE LOGISTICA
CONTADOR

5

NA

2. PELIGROS

Ruido

Vibracion

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes

lluminacién

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Maquinaria y equipos

Punto de operacion

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccion de particulas

Superficies de trabajo

Gestién organizacional

Organizacion del trabajo

Grupo social del trabajo

Condiciones de la tarea

Ambiente de trabajo X
X Jornada de trabajo

X Microorganismos
X Animales
Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo

Almacenamiento Contacto indirecto X
Trabajo en alturas
Instalaciones

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA

Karen Franco y Sebastian Olarte.

Estudiantes
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Cargos Operativos: Jefe de Almacén

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHADE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INVEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

OPERATIVO

JEFE DE ALMACEN
SUB GERENTE

4

NA

2. PELIGROS

Gestion organizacional

Organizacion del trabajo

Grupo social del trabajo

Condiciones de la tarea

Ambiente de trabajo X
X Jornada de trabajo

Ruido

Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes
lluminacién

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacién

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccién de particulas

Superficies de trabajo

X Microorganismos
X Animales
X Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo

Almacenamiento X Contacto indirecto X
Trabajo en alturas X
Instalaciones
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes
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Auxiliar de bodega

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHADE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INVEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

OPERATVO
AUXILIAR DE BODEGA
JEFE DE ALMACEN

3

NA

2. PELIGROS

Ruido

Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes

lluminacién

Gestion organizacional
Organizacion del trabajo

X Grupo social del trabajo

Condiciones de la tarea

Ambiente de trabajo X
X Jornada de trabajo

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacién

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccién de particulas

Superficies de trabajo

X Microorganismos
X Animales
X Vegetales

Material particulado
Fibras

Gases y vapores
Liquidos

Humos

Contacto directo

Almacenamiento Contacto indirecto X
Trabajo en alturas X
Instalaciones
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes

102



Conductor

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

FECHADE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INVEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

OPERATIVO
CONDUCTOR

JEFE DEL ALMACEN
2

NA

2. PELIGROS

Ruido

Vibracién

Disconfor térmico (calor o frio)
Radiaciones ionizantes
Radiaciones no ionizantes

lluminacién

Posturas prolongadas habituales
Movimientos repetitivos
Levantamiento y manejo de cargas

Herramientas manuales
Magquinaria y equipos

Punto de operacién

Elementos cortopunzates
Equipos y elementos a presion
Transito

Proyeccién de particulas

Superficies de trabajo

Gestion organizacional
Organizacion del trabajo
Grupo social del trabajo

Condiciones de la tarea X
Ambiente de trabajo
X Jornada de trabajo X

X Microorganismos
X Animales
X Vegetales

Material particulado

Fibras

Gases y vapores

Liquidos

Humos X

Contacto directo

Almacenamiento X Contacto indirecto X
Trabajo en alturas
Instalaciones
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes
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Mensajero

GESTION DEL TALENTO HUMANO
DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA 1pITADA

FECHADE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO

1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO MENSAJERO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE ALMACEN

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1

PERSONAS A CARGO NA

Ruido X Gestion organizacional
Vibracion Organizacion del trabajo
Disconfor térmico (calor o frio) Grupo social del trabajo
Radiaciones ionizantes Condiciones de la tarea
Radiaciones no ionizantes Ambiente de trabajo
lluminacién X Jornada de trabajo

Posturas prolongadas habituales X Microorganismos

Movimientos repetitivos X Animales

Levantamiento y manejo de cargas Vegetales
|~ SEGURDAD(MECANCOS)  SEECCONE(Q  QUMCOS  SHECCONE(Y) |
Herramientas manuales Material particulado

Magquinaria y equipos Fibras

Punto de operacién Gases y vapores

Elementos cortopunzates Liquidos

Equipos y elementos a presion Humos

Transito X

Proyeccién de particulas
Superficies de trabajo Contacto directo

Almacenamiento Contacto indirecto X
Trabajo en alturas

Instalaciones

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes

104



Auxiliar de servicios generales

GESTION DEL TALENTO HUMANO
DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA ypITADA

FECHADE CREACION Noviembre 2018

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO

1.1 IDENTIFICACI

FAMILIA DE CARGOS OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE DE ALMACEN

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION 1

PERSONAS A CARGO NA

Ruido Gestion organizacional
Vibracion Organizacion del trabajo
Disconfor térmico (calor o frio) Grupo social del trabajo
Radiaciones ionizantes Condiciones de la tarea
Radiaciones no ionizantes Ambiente de trabajo
lluminacién X Jornada de trabajo

Posturas prolongadas habituales Microorganismos

Movimientos repetitivos X Animales

Levantamiento y manejo de cargas X Vegetales X
|~ SEGURDAD(MECANCOS)  SEECCONE(Q  QUMCOS  SHECCONE(Y) |
Herramientas manuales X Material particulado

Magquinaria y equipos X Fibras

Punto de operacién Gases y vapores

Elementos cortopunzates X Liquidos X

Equipos y elementos a presion Humos

Transito

Proyeccién de particulas

Superficies de trabajo Contacto directo
Almacenamiento Contacto indirecto X
Trabajo en alturas X
Instalaciones X
REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
Karen Franco y Sebastian Olarte. Estudiantes
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ANEXOS

Anexo 1. Guia de entrevista y entrevista realizada a la gerente general de la
empresa Intercomercial Médica Limitada, para conocer la situacion de la
empresa.

La guia de entrevista se encuentra compuesta por tres apartados o temas que se
abordan para un total de 17 preguntas, se estima que tiene un tiempo de
aplicacion de 30 minutos aproximadamente. A continuacion, se describen cada
uno de los apartados de la guia de entrevista.

Introduccion: Tiene por objetivo presentar al entrevistador, entregar informacion
acerca de la investigacion que se realizara a la empresa y la pertinencia del
mismo. Ademas de obtener informacion necesaria para el disefio de procesos de
Gestién Humana.

Area 1. Identificacion del entrevistado y caracterizacion del cargo que desempefia:
tiene por objetivo caracterizar a la persona que va a ser entrevistada, su cargo,
principales funciones e importancia dentro del area. Consta de 7 preguntas

Area 2. Caracterizacion de la empresa y de los procesos de gestion humana:
Tiene por objetivo identificar las principales caracteristicas de la empresa, del area
encargada de los procesos de gestion humana. Consta de 10 preguntas

Guia Entrevista — Gerente General
Introduccién

Nombre del Entrevistador: | Karen Franco y Sebastian Olarte.

Fecha de Realizacion:

Hora de Inicio: 10:03 am.

Hora de Finalizacion: 10:29 am.

Area 1. IDENTIFICACION DEL ENTREVISTADO

1.1.Nombre de la

o Intercomercial Medica Limitada.
Organizacion:

1.2.Nombre del Lesly Mireya Morales.

Entrevistado
1.3.Rango de Edad: | 18-30 30-40 40-50 | x | 50-60
1.4.Fo_rmac.|on Bachiller Técnico. Tecno. Profes. | x | Posg.
Profesional:

Titulo: Administradora de empresas.

1.5.Antigtiedad en Desde Septiembre 2004.
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el Cargo:

1.6.Antigiiedad en

14 afios.
la Empresa

1.7. Principales Funciones: Gerente de Calidad (Procesos- certificaciones de
bodegas), Encargada del departamento de compras, gestion legal de contratos.

Area 2. CARACTERIZACION DE LA EMPRESA Y DE LOS PROCESOS DE
GESTION HUMANA.

2.1. Historia de la empresa (afio de su fundacién, avances y cambios
representativos, nimero de empleados).

Fecha de Fundacion de la Empresa: | |

NUumero de Empleados: 23

Avances y Cambios Representativos: Creacion del flujo de procesos. |

2.2. Planeacion estratégica de la organizaciéon (Mision, Vision, Objetivos vy
Politicas)

e “Incrementar el nivel de satisfaccion de los clientes a través
del portafolio de dispositivos, equipos y servicios que supere
sus necesidades y expectativas en confiabilidad y
responsabilidad.”

Objetivos:

e “Somos una empresa que desarrolla eficiente y efectivamente
N soluciones integrales de abastecimiento para el sector de la
Mision: salud, comprometida con el servicio oportuno a sus clientes,
para mejorar la calidad de vida de las personas.”

e “Serreconocida en el afio 2021 como la primera opcion en
productos para el servicio de la salud, con la mayor

Vision: SN i . .
participacion en el mercado y el incremento en la satisfaccion
de sus clientes en el sector de la Salud en Colombia.”

o “Es contribuir a nuestros clientes en la prestacion de un
servicio de alta calidad; a través del suministro oportuno de

Politicas de productos y servicios con excelente estandares. Nos

calidad: apoyamos en un recurso humano competente y en el

mejoramiento continuo de los procesos. Estamos
consolidando nuestra organizacion para mantener un alto
nivel competitivo en el mercado nacional. “

2.3. Cual es la distribucion jerarquica de la empresa (para este caso de ser posible
solicitar el organigrama o division funcional de la empresa)
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. Revisor
Gerencia {--- -
Fiscal
Secretaria
Gerente
Asesor Ejecutivos Director Jefe de
Juridico l Ceneeo Il Comerciales | lde Calldadl l Almacen |
Auxiliar Auxiliar de Auxiliar de
Conduct
l Contable Il Logistica | l Bodega Il onduc or| l Mensajero |

2.4. ¢, Como son disefadas las estrategias y actividades de gestion humana?

Auxiliar de
Servicios
Generales

Identificar las necesidades de la organizacion, andlisis de las posibles
soluciones, dependiendo del impacto y se socializan, o se toman a través de la
gerencia.

2.5. ¢Quienes participan en el proceso de disefio de las estrategias de gestion
humana?

Los colaboradores area administrativa y operativa, gerencia y el fundador.

2.6. ¢Existe un area de la empresa encargada de los procesos de gestion
humana?

No existe un area para los procesos de gestion humana, los encargados de
algunos de los procesos son el director de calidad, la gerencia general y
subgerencia. (el director de calidad se encarga de las capacitaciones).

2.7. ¢ Cual es la importancia que percibe con respecto a las actividades de gestion
humana y su influencia en la toma de decisiones de la empresa?

Colaboradores satisfechos, entorno sano, invertir en recursos humanos,
inversiones en equipos, se estd pendiente del personal, se tiene en cuenta la
opinion de ellos, se les da el almuerzo y se trabaja derecho con el fin de que se
trate bien a los clientes.

2.8. ¢ Cudl es la participacion de la gestion humana en los procesos gerenciales de
la empresa? (toma de decisiones, definicibn e implementacién de estrategias
empresariales)

Al no existir un area encargada de los procesos de gestion humana, se presenta
la participacion de la gerencia en todos los procesos, tratando de establecer
politicas que sean positivas para todos.
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2.9. ¢Considera que la gestion humana es estratégica en el funcionamiento
general de la empresa y de cada una de sus areas?
Sl (xX) NO () ¢Por qué?

Al tener empleados contentos, se tiene clientes contentos y se pueden cumplir
con los objetivos de la empresa.

2.10. ¢ Como es el entorno de trabajo?

Se presenta mucha colaboracién, compromiso, honestidad en el tiempo de
trabajo. Es ameno, se realizan reuniones bimensuales, para tratar
inconformidades, aspectos a mejorar y concientizar a los trabajadores.
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Anexo 2. Guia de entrevista y entrevista realizada al subgerente de la
empresa Intercomercial Médica Limitada, para conocer la situacién de la
empresa.

La guia de entrevista se encuentra compuesta por tres apartados o temas que se
abordan para un total de 44 preguntas, se estima que tiene un tiempo de
aplicacion de 60 minutos aproximadamente. A continuacion, se describen cada
uno de los apartados de la guia de entrevista.

Introduccion: Tiene por objetivo presentar al entrevistador, entregar informacion
acerca de la investigacion que se realizara a la empresa y la pertinencia del
mismo. Ademas de obtener informacidn necesaria para el disefio de procesos de
Gestion Humana.

Area 1. Identificacion del entrevistado y caracterizacion del cargo que desempefia:
tiene por objetivo caracterizar a la persona que va a ser entrevistada, su cargo,
principales funciones e importancia dentro del area. Consta de 8 preguntas.

Area 2. Caracterizacion de los procesos de gestion humana: tiene por objetivo
identificar y caracterizar los procesos de gestion humana que son de apoyo a la
alta direccion y a la organizacion en general. Consta de 36 preguntas

Area 3. Caracterizacion de las diferencias y aportes de la gestion humana en la
empresa. Consta de 7 Preguntas

Guia Entrevista — Directora Administrativa
Introduccién

Nombre del Entrevistador: | Karen Franco y Sebastian Olarte.

Fecha de Realizacion:

Hora de Inicio: 10:30 am.

Hora de Finalizacion: 11:21 am.

Area 1. IDENTIFICACION DEL ENTREVISTADO

1.1.Nombre de Ila

L Intercomercial Medica Limitada.
Organizacion:
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1.2.Nombre del

Entrevistado Lina Raquel Vargas.

1.3.Rango de Edad: | 18-30 x | 30-40 40-50 50-60

1.4.Formacion

. ) Bachiller Técnico. Tecno. Profes. | x | Posg.
Profesional:

Administradora de empresas y abogada en
proceso.

Titulo:

1.5.Denominacion

del Cargo: Subgerente.

1.6.Antiglledad en

s Desde Enero 2013.
el Cargo:

1.7.Antiglledad en

5 afios.
la Empresa

1.8. Principales Funciones: Procesos- certificaciones de bodegas, encargada
del departamento de compras, gestion legal de contratos.

Area 2. CARACTERIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE GESTION HUMANA

2.1. ¢Existe un area de la empresa encargada de los procesos de gestion
humana?

No.

2.2. ¢ Cudles son los objetivos del area a la que usted pertenece?

No existen objetivos para cada area, se maneja los objetivos generales de la
organizacion.

2.3. ¢ Cudles son los planes de accion para alcanzar dichos objetivos?

No aplica.
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2.4. ¢ Se lleva a cabo proceso de requisicion?

No, se trabaja con personas referidas, se tiene en cuenta la actitud.

2.5. ¢ Cudles son los objetivos del proceso de requisicion?

No aplica.

2.6. ¢ Cuales son los pasos o actividades del proceso de requisicion?

No aplica.

2.7. ¢Llevan a cabo proceso de reclutamiento? ¢ De qué tipo?

SI(x) NO( )

Interno : X

Externo: X

2.8. ¢ Cudles son los objetivos del proceso de reclutamiento?

Seleccionar al personal que comparte la filosofia de la empresa.

2.9. ¢Cuales son las ventajas del tipo de reclutamiento que implementa la
organizaciéon?

Que genera confianza.
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2.10. ¢ Cuales son las principales herramientas de reclutamiento que se utilizan?

Confianza.

2.11. ¢ Cuanto tiempo tarda el proceso de reclutamiento?

De 8 a 15 dias en el proceso de recibir hojas de vida, de 2 a 3 dias en
entrevistas.

2.12. ¢Quién es la persona encargada del proceso de reclutamiento?

Lina Raquel Vargas (Subgerente).

2.13. ¢ Tienen conocimiento acerca de la oferta y demanda de fuerza laboral que
tiene actualmente el mercado?

Se conoce los indices de desempleo, pero la fuerza laboral no.

2.14. ;Cudles son los pasos o actividades que se llevan a cabo en el proceso de
seleccion? (herramientas, técnicas etc.)

Se abre la convocatoria, recepciéon de hojas de vida, se seleccionan, se
entrevistan, la gerente general toma la ultima decision.

2.15. ¢ Cuales son los objetivos del proceso de seleccion?

Encontrar personas que tengan vocacion y que compartan la filosofia de la
empresa.

2.16. ¢ Quién es la persona encargada del proceso de seleccion?

Gerente general y subgerente.
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2.17. ¢ Cual es el tiempo requerido para llevar a cabo el proceso de seleccion?

Dos y tres semanas en promedio, no se tiene establecido un documento escrito
ni un protocolo para llevar a cabo ese proceso.

2.18. ¢ Cudles son las caracteristicas, competencias y consideraciones gue tienen
en cuenta al momento de seleccionar al candidato mas apto para ocupar un
cargo? (Perfil por cargos).

Responsabilidad, confianza, vocacion, capacidad para aprender, que tenga
disposicion. No se tiene un documento escrito para eso.

2.19. ¢Cual es el nivel de experiencia que se tiene en cuenta al momento de
seleccionar de un candidato?

no se exige mucha experiencia, se tiene en cuenta la disposicion.

2.20. ¢Cuél es el nivel de educacién que se tiene en cuenta al momento de
seleccién de un candidato?

Cargos operativos: bachilleres.
Secretaria y administrativos: técnicos o profesionales.

Cargo directivos: profesional y/o con posgrado (maestria o especializacién para
la gerencia).

2.21. ¢ Cuales son los tipos de contratacion de la organizacion?

e Contrato laboral: indefinido para algunos cargos.
e Direccién técnica: contrato de prestacion de servicios a dos afos.

2.22. ¢ De qué forma se lleva a cabo el proceso de contratacién?
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- Consta de un mes de prueba.
- De tres a seis meses dependiendo del rendimiento y la confianza se renueva
con contrato a término indefinido.

2.23. ¢ Quién es la persona encargada del proceso de contratacion?

La subgerente

2.24. ¢ Cual es el tiempo en el cual se lleva a cabo dicho proceso?

Un dia.

2.25. ¢ Se lleva a cabo proceso de induccion?

Si, se les explica a los trabajadores lo que se considera importante al momento
de ingresar a la empresa.

2.26. ¢, Cuales son los pasos o actividades de dicho proceso?

Consta de tres puntos, el primero se la da a conocer sobre la organizacion,
segundo sobre las funciones y responsabilidad y tercero constancia que se
realizo induccion.

2.27. ¢ Cuales son los objetivos que se persiguen con el proceso de inducciéon?

- Establecer reglas, explicar el manejo y desarrollo de la empresa.

2.28. ¢ Quién es la persona encargada de dicho proceso?

Subgerente.

117




2.29. ¢ Cual es el tiempo en el cual se lleva a cabo el proceso de induccion?

Un mes.

2.30. ¢ Existe una definicion clara de perfiles y manuales de funciones? (Solicitar)

No.

2.31. ¢Cudles son las técnicas, herramientas y/o actividades utilizadas para
recolectar informacion requerida en la construccién de perfiles y manuales de
funciones?

No aplica.

2.32. ¢ Cudl es la persona encargada del levantamiento de perfiles y manuales de
funciones?

No aplica.

2.33. ¢ Cuales son los principales beneficios e incentivos que se implementan en la
organizaciéon?

Almuerzo, bonificaciones a través de autoevaluacion, se realiza de dos a tres
meses, con planes de mejora.

2.34. ¢Quién determina los elementos concernientes a los procesos de
compensacion en la organizacion?

La subgerente.

2.35. ¢Cudles son los objetivos que se persiguen con el proceso de
compensacion?
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Tener a los colaboradores (empleados) satisfechos para que se vea reflejado en
el desempefio de la empresa y en la satisfaccién de los clientes.

2.36. ¢, Cudles son los riesgos a los que se podrian ver expuestos los empleados
de cada cargo?

Se encuentra en creacion un manual de riesgos, a través de una persona
encargada en salud del trabajo.

Area 3. CARACTERIZACION DE LAS DIFERENCIAS Y APORTES DE LA
GESTION HUMANA EN LA EMPRESA.

3.1. ¢ De qué forma los procesos de gestion humana aportan estratégicamente a la
organizacién y al cumplimiento de los objetivos de la misma?

Los procesos de gestion humana aportan a tener un entorno interno sano, y
hace que el externo también lo sea.

3.2. ¢Cudles considera son los procesos de gestion humana mas importantes o
estratégicos en su organizacion, teniendo en cuenta la actividad que desarrollan?

- Reclutamiento y contratacion.

3.3. ¢ Cudles son las necesidades a nivel de gestion humana que han identificado
para garantizar un acople adecuado de los trabajadores en la organizacién?

Se identifica a través de los incentivos economicos, teniendo en cuenta las
necesidades y que pueden presentar en el &mbito econdémico.

3.4. ¢El tipo de actividad de la organizacion representa cambios importantes a
nivel de gestion humana, en comparacion con empresas tradicionales? ¢De qué
forma?

Si, porque se realizan actividades en donde se tiene en cuenta el bienestar de
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los clientes finales “salvar vidas”, ocasionando que las actitudes de los
colaboradores cambien.

3.5. ¢Cual es la tasa de rotacion y de ausentismo laboral en la organizacion?

-No se presentan muchas vacantes.
-Ausentismo: baja en el momento no se han incapacitado por mas de 2 dias.

-Tasa de rotacion: solo 2 veces ha estado vacante el puesto de la recepcion.

3.6. ¢La considera alta o baja en comparacion con otros sectores?

Se consideran baja, porque el ausentismo es muy esporadico.

3.7. Considera que las estrategias de retencion de personal deben ser iguales o
mas fuertes en este sector.

Las estrategias deben ser mas fuertes, porque se esta trabajando en un sector
como lo es la salud.
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Anexo 3. Guia de entrevista para la pyme Intercomercial Medica Ltda. para su
Andlisis y disefio de cargos:

1. Introduccién:
a. Saludar a él o la entrevistada
b. Crear un breve acercamiento con el entrevistador, teniendo en cuenta

aspectos como: Nombre, ¢Quién es?, ¢a qué entidad se pertenece?, ¢Qué labor
desempeiia? y ¢ cudl es la finalidad de la entrevista?

C. Romper el hielo a través de una conversacion fluida y amena.

2. OBJETIVOS:
a. Objetivo general:

Recolectar toda la informacion relacionada con los puestos de trabajo que se
pretenden analizar en la empresa Intercomercial Medica Ltda., a través de un
acercamiento directo y verbal con el ocupante y/o con su jefe directo.

b. Objetivos Especificos:

» Determinar los requisitos necesarios para el desempefo de las funciones del
puesto de trabajo.

* |dentificar todas las actividades desempefiadas en cada cargo y determinar si
son o no apropiadas en dichos cargos.

*Conocer las habilidades técnicas y organizacionales que el colaborador debe
tener para ocupar de manera adecuada su puesto de trabajo.

*Estimar la experiencia y experticia a nivel académica necesaria para ocupar cada
uno de los cargos.

3. PREGUNTAS:

a. Generales:

121



Nombre del colaborador

Edad

Profesion

Tiempo dentro de la organizacion

Experiencia en el cargo desempefiado

b. Especificas del cargo:

1. ¢, Cual es el puesto que ocupa?

2. ¢, Qué funciones desempernia el ocupante del puesto?

3. ¢En qué lugares de la organizacién desempefia su cargo? ¢Tiene que

realizar desplazamientos a otras areas?

4. ¢ Tiene personas a cargo? ¢,Cuantas?

5. ¢,Cudl es la jornada laboral?

6. ¢, Quién es el jefe inmediato?

7. ¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢Con qué entidad persona o
grupo?

8. ¢,Cudles son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando

sea necesario) certificacion y permisos?

9. ¢El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacién de
desempeiio?

10. ¢ Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cual?

11. ¢Se requiere conocimientos en internet y office?

12. ¢Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuales?

13.  ¢En qué actividades patrticipa el empleado?

14. ¢Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que

participa el responsable del cargo?
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15. ¢ El cargo que desempefia le implica tomar decisiones de su labor, de su
area o de la organizacion?

16. ¢Cual es la importancia de las labores que realiza para la organizacion?
17.  ¢lInterviene en algun proceso? ¢ Cuél?

18. (El cargo que desempefia le exige algun entregable (como informes,
facturacion archivo, entre otros)?

19. ¢Debe asistir a alguna reunién de la empresa y con qué frecuencia?

20. ¢Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se
desarrolla?

21. ¢ Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo?

22. ¢Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se
expone el trabajador?

23. ¢ Cudles son las condiciones de higiene y seguridad?

4, CIERRE:

a. Corroborar si la informacion esta completa.

b. Agradecer por la participacion.

C. Recordar al entrevistado el objeto de la entrevista.

d. Preguntarle al entrevistado si tiene alguna duda, si la tiene responderla.
e. Despedirse.
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Anexo 4. Consentimiento de informacién de la entrevista

Se realiza esta ficha de consentimiento con el fin de proveer a los participantes en
esta investigacién una clara explicacion de la entrevista realizada, asi como de su
papel en ella como participantes.

La presente entrevista para la investigacion es conducida por Karen Franco y
Sebastian Olarte estudiantes de Administracion de Empresas de la Universidad
del Valle, la cual hace parte de un ejercicio académico de andlisis en el desarrollo
del trabajo de grado. El objetivo de este estudio es conocer los aspectos
relacionados con el area de gestibn humana en la pyme Intercomercial Medica
Ltda. a nivel del disefio de cargos, lo cual se llevard a cabo a través de la
descripcion e identificacion de funciones, componentes y caracteristicas que
deben tener cada uno de los puestos dentro de las diferentes areas de la
organizacion.

Esta investigacion permitira apoyar iniciativas administrativas en el desarrollo del
proceso de analisis y disefio de cargos, con un alto grado de claridad sobre las
funciones, deberes, responsabilidades dentro de la organizacién para cada uno de
los puestos que en ella existen 0 se puedan generar a futuro, con el fin de
plasmarlos y poder obtener un manual de funciones, que a su vez permita en el
futuro (no muy lejano) el desarrollo de los demas procesos de gestién humana.

Si usted accede a participar en este estudio, se le pedird responder preguntas en
una entrevista. Esto tomara aproximadamente 15 minutos de su tiempo. Lo que
converse durante esta sesion se grabara, de modo que el investigador pueda
transcribir después, las ideas que usted haya expresado. La participacién de este
estudio es estrictamente voluntaria. La informacion que se recoja sera confidencial
Yy NO se usara para ningun otro propésito fuera de los de esta investigacion. Si
tiene alguna duda sobre esta investigacién, puede hacer preguntas en cualquier
momento durante su participacion en ella. Igualmente, puede retirarse de la
investigacién en cualquier momento sin que eso lo perjudique en ninguna forma.
Si alguna de las preguntas durante la entrevista le parece incémoda, tiene usted el
derecho de hacérselo saber al investigador o de no responderlas.

iGracias por su tiempo y participacion en esta investigacion!

Teniendo en cuenta lo anteriormente informado acepto participar voluntariamente
en esta investigacion, conducida por Karen Franco y/o Sebastian Olarte. He sido
informado que la meta de este estudio es conocer aspectos relacionados con el
area de gestion humana y el disefio de cargos de Intercomercial Medica Ltda. a
través de la descripcion e identificacion de funciones, componentes vy

124



caracteristicas que deben tener cada uno de los puestos dentro de las diferentes
areas de la organizacion.

Entiendo que una copia de esta ficha de consentimiento me sera entregada, y que
puedo pedir informacion sobre los resultados de este estudio cuando éste haya
concluido. Para esto, puedo contactar a Sebastian Olarte al correo
sebastian.olarte@corrreounivalle.edu.co.

Firma del Colaborador Fecha

Anexo 5. Entrevistas realizadas a los integrantes de los cargos de la
empresa Intercomercial Limitada.

Entrevista: 1

Nombre del colaborador: Lina Raquel Vargas
Edad: 25

Profesién: Administradora de empresas
Tiempo dentro de la organizacion: 2 afos

Experiencia en el cargo desempefiado: no tenia experiencia en el cargo, ingreso a
la empresa por el vinculo consanguineo.

¢, Cudl es el puesto que ocupa? Subgerente

¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Ser la encargada de asistir
cada una de las areas cuando de pronto se presente algin inconveniente, ser la
encargada de controlar, vigilar, supervisar el tema de salud y seguridad en el
trabajo, en el tema de la calidad de los dispositivos médicos, ser la encargada de
la atencion a proveedores, atender algunos asuntos de los clientes mas
importantes, y también debe de estar presente de asuntos juridicos, en cuanto a la
parte de contratacion.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Trabaja desde la oficina o desde la casa si asi se
requiere. Cuando se va a visitar algun cliente o proveedor si requiere de
desplazamientos por fuera del lugar de trabajo.

¢ Tiene personas a cargo? ¢Cuantas? Si. 10 personas
¢, Cudl es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm

¢, Quién es el jefe inmediato? Gerente General Lesly Mireya Morales.
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¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas y externas, con clientes, proveedores, fabricantes, y con la
mayoria de los empleados.

¢, Cudles son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Se puede acceder al cargo, siempre y cuando
la persona que lo ocupe sea profesional de administracion de empresas, 0 alguna
carrera afin.

¢El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempefio? Para este cargo si se puede homologar por experiencia, siempre y
cuando la persona que lo vaya a desempefar se encuentre cursando una carrera
profesional.

¢ Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cuél? Si. Inglés.
¢, Se requiere conocimientos en internet y office? Si.

¢ Estd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cudles? Es responsable
de los equipos de oficina suministrados.

¢En qué actividades participa el empleado? Estar pendiente desde que el
producto llega, hasta el despacho, y en atencién de quejas y reclamos.

¢Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del puesto? Para eso se requiere leer la lista de los
procedimientos

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si, implica tomar decisiones en la labor, en el area y de toda la
organizacion.

¢ Cudl es la importancia de las labores que realiza para la organizacién? Estar
pendiente de los procesos de organizacién, porque hay algunos clientes que no
mandan la orden de compra, razén por la cual se empezaron a dar directrices con
el fin de mejorar el funcionamiento de la organizacion.

¢lInterviene en algun proceso? ¢ Cudl? Si, en casi todos los procesos, menos en
los relacionados a los de tema contable.

¢El cargo que desemperia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? No exige ningun entregable.

¢,Debe asistir a alguna reunién de la empresa y con qué frecuencia? Crear
reuniones mensualmente, con el fin de hablar sobre las situaciones de mejora, ya
sea grupalmente o de forma individual con cada empleado. Por otro lado se
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presentan reuniones externas con los duefios de la organizacion, cuando se
requiere tomar decisiones que afecten la empresa, como inversiones, compra de
equipos, entre otras.

¢, Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
El clima organizacional es bueno, es agradable, las personas son receptivas,
acatan las ordenes, se trata de delegar funciones cuando las personas se
encuentran sobrecargadas.

¢Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Las
condiciones fisicas son buenas, debido a que se le trata de proporcionar a los
empleados buenos equipos, sillas, y demas equipos que se requieran. Las
condiciones mentales, se debe tener la capacidad de poder realizar varias cosas
al tiempo, tener la capacidad de priorizar y sacar adelante lo que se le pide.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? Directamente no, solo cuando se realizan desplazamientos por visita
de clientes o proveedores.

¢, Cudles son las condiciones de higiene y seguridad? Todas las relacionadas al
tipo 1 denominadas por la ARL.

Entrevista 2

Nombre del colaborado: Lissett Giron.

Edad: 32 afos.

Profesion: Estudiante de contaduria.

Tiempo dentro de la organizacion: 15 meses.
Experiencia en el cargo desempefiado: 6 afos.

¢, Cudl es el puesto que ocupa? Secretaria.

¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Manejar los suministros de
oficina y cafeteria. Mantener un control de los servicios basicos que hay que pagar
(se pasa un reporte mensual de las obligaciones que se adquieran). Recibir,
radicar y darle tramite a la correspondencia de la Gerencia.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Puesto de trabajo en la organizacion y en el
banco.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢, Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 5:30 pm
¢, Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.
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¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Contabilidad.

¢,Cuales son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Técnico comercia.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? Si por capacidades.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cual? Si, ingles.
¢, Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.
¢ Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuales? No.

¢En qué actividades participa el empleado? No aplica.

¢ Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Estar con actitud de servicio para atender el
publico.

¢ El cargo que desempefia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si pero todas con consultadas.

¢, Cual es la importancia de las labores que realiza para la organizacién? Bastante,
ya que sin ella no habria dinero para la empresa.

¢Interviene en algun proceso? ¢ Cuéal? Contabilidad.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si.

¢ Debe asistir a alguna reunién de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual.

¢, Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Buenas hay buen clima laboral.

¢Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo?
Concentracion y demas habilidades.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? Se aumenta mas cuando tiene que salir al banco.

¢,Cuadles son las condiciones de higiene y seguridad? Buenas se realizan pausas
activas.
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Entrevista 3

Nombre del colaborador: Laura torres.

Edad: 30 afos.

Profesion: Administradora de empresas.

Tiempo dentro de la organizacion: 6 afios.
Experiencia en el cargo desempefiado: 4 meses.

¢, Cudl es el puesto que ocupa? Directora de calidad.

¢Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Dirigir el disefio e
implementacion de las politicas y estrategias en materia de Calidad, Procesos e
Informacién de Gestidn. Planificar y dirigir propuestas de proyectos de calidad,
procesos y gestién de la informacion que permitan apalancar la estrategia de la
compafia. Dirigir el disefio e implementacion de las politicas y estrategias en
materia de Calidad, Procesos e Informacion de Gestion. Desarrollar programas de
entrenamiento para potenciar sus capacidades.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Puesto de trabajo en la organizacion.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢,Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm
¢ Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Bodega, despacho, facturacién y contabilidad.

¢,Cuales son los requisitos de educacién, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Profesional, con diplomado en el sistema de
gestién de calidad.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? No.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cuél? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.
¢ Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuales?

¢En qué actividades participa el empleado? No.
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¢, Cuadles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Estar actualizando en todo el proceso de la
gestion de la calidad.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? No se toman decisiones.

¢ Cudl es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? Evitar los
riesgos laborales, percances en la bodega y mantener al dia los formatos de
temperatura.

¢Interviene en algun proceso? ¢Cudl? Si, cartera, facturacion, pedidos y
comprobantes de egreso.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si, plantillas de temperatura, aseo, papeleria y sistema de
gestion.

¢, Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual.

¢, Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Clima es bien, hay buen compafierismo y la silla es buena.

¢,Cuadles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Fisicas de
desplazamiento, estrés e intelectuales.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? Caida de cajas y posturas.

¢, Cudles son las condiciones de higiene y seguridad? No se tiene conocimiento
sobre esos aspectos.

Entrevista 4

Nombre del colaborador: Vilma lucia Gutiérrez.
Edad: 50 afios.

Profesién: Administradora de empresas.

Tiempo dentro de la organizacion: 20 meses.
Experiencia en el cargo desempefiado: 20 meses.

¢, Cual es el puesto que ocupa? Ejecutivo comercial.
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¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Entregar las facturas a
contabilidad. Cobrar a los clientes que se encuentren en mora con la empresa.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Puesto de trabajo en la organizacion.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢,Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm
¢ Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
No.

¢,Cuales son los requisitos de educacién, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Tener experiencia en ventas.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempefio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cuél? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.

¢ Estéd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuéles? Si de dinero de
la caja menor.

¢ En qué actividades participa el empleado? Ventas e inventario.

¢Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Conocimiento en ventas.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si pero consultadas.

¢, Cudl es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? Es el pilar
de la empresa y su objeto es vender.
¢lInterviene en algun proceso? ¢ Cual? Ventas.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Informe de facturacion.

¢, Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual.

¢,Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Buenas hay buen clima.
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¢, Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Hay que
se dinamico.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢ Cudles son las condiciones de higiene y seguridad? Buenas.
Entrevista 5

Nombre del colaborador: Lesly Mireya Morales.
Edad: 55 afios.

Profesion: Administradora de empresas.
Tiempo dentro de la organizacién: 15 afios.
Experiencia en el cargo desempefiado: 15 afios.

¢, Cual es el puesto que ocupa? Gerente general.

¢ Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Aprobar cualquier
transaccion financiera mayor como: obtencion de préstamos, cartas de crédito,
asignacion de créditos a clientes, etc. Negociacion con clientes, en temas
relacionas con crédito y pago de proyectos. Monitoreo y autorizacion de las
compras necesarias por bodegas. Autoriza las importaciones y la compra de
divisas que se realicen. Negociacién con proveedores, descuentos especiales y
formas de pago. Encargado de los aspectos financieros de todas las compras que
se realizan. Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de
la organizacion y maximizar el valor de la misma.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Puesto de trabajo en la organizacion.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? Si, 15 personas.
¢,Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm
¢Quién es el jefe inmediato? No aplica.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Con toda la organizacion.

¢, Cuales son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Administradora de empresas con posgrado.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? No.
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¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cudl? Si, inglés y mandarin.
¢, Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.
¢ Estd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢, Cuéles? Si de dinero.

¢ En qué actividades participa el empleado? Ventas.

¢, Cuales son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Conocer los proveedores y estrategias de
planeacion.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si en toda la empresa.

¢, Cuél es la importancia de las labores que realiza para la organizacién? Los
convenios que se realiza con el estado son importantes financieramente para la
organizacion.

¢lInterviene en algun proceso? ¢ Cuél? Transversal en toda la organizacion.

¢El cargo que desempenfa le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? No.

¢, Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual.

¢, Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Si hay buen ambiente laboral compafierismo.

¢,Cuadles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Disciplina
y perseverancia.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? Aseo, postura y comodidad.
Entrevista 6

Nombre del colaborador: Gerardo Palacios.
Edad: 41 afos.

Profesiéon: Contador publico.

Tiempo dentro de la organizacion: 2 afos.
Experiencia en el cargo desempefado: 2 afos.

133



¢, Cual es el puesto que ocupa? Revisor fiscal.

¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Velar por que se lleven
regularmente la contabilidad de la sociedad. Inspeccionar asiduamente los bienes
de la sociedad y procurar que se tomen oportunamente las medidas de
conservacion o seguridad de los mismos. Cumplir las demés atribuciones que le
sefalen las leyes o los estatutos y las que, siendo compatibles con las anteriores,
le encomiende la junta de socios.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Puesto de trabajo en la organizacion.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢,Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm
¢ Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Contabilidad.

¢,Cuales son los requisitos de educacién, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Profesional.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacién de
desempefio? No.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cudl? Si el inglés.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.
¢ Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuales? No.

¢ En qué actividades participa el empleado? Revision fiscal.

¢Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Ser imparcial en sus observaciones.

¢ El cargo que desempefia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si.

¢,Cual es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? La
claridad y la importancia del proceso.

¢lInterviene en algun proceso? ¢ Cudal? Si, revision fiscal.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si entrega de resultado final de afio.
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¢, Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? No.

¢,Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Buenas.

¢, Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Normales
para un cargo administrativo.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? Normal por usar computador.

¢, Cudles son las condiciones de higiene y seguridad? Buenas en general.
Entrevista 7

Nombre del colaborador: Manuel Ortiz.

Edad: 45 afios.

Profesiéon: Contador publico.

Tiempo dentro de la organizacion: 10 afios.
Experiencia en el cargo desempefiado: 5 afios.

¢, Cual es el puesto que ocupa? Contador.

¢ Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Revisar y comparar gastos
mensuales. Proveer la informacion solicitada por parte de la Revisoria Fiscal.
Preparar pagos de nomina. Llevar el control de vacaciones y permisos, asi como
de dias adicionales de trabajo.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Puesto de trabajo en la organizacion.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢,Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm
¢ Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Contabilidad, facturacion y gerencia.

¢, Cuales son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Profesional.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? No.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cudl? Si el inglés.
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¢, Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.
¢ Estd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢, Cuales? No.

¢En qué actividades participa el empleado? Contabilidad.

¢ Cuéles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Ser una persona adaptable a los cambios.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si pero consultadas.

¢Cudl es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? La
contabilidad de toda la organizacion.

¢Interviene en algun proceso? ¢ Cual? Si en facturaciéon y gerencia.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si balance general y estados financieros.

¢, Debe asistir a alguna reunién de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual.

¢,Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Buenas en general.

¢ Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? No son
muchas.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? Normal de trabajo de escritorio.

¢, Cudles son las condiciones de higiene y seguridad? Muy buenas.

Entrevista 8

Nombre del colaborador: Fabian Martinez.
Edad: 34 afos.

Profesion: Bachiller técnico.

Tiempo dentro de la organizacion: 2 afios.
Experiencia en el cargo desempefiado: 2 afos.
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¢, Cual es el puesto que ocupa? Conductor.

¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Brindar el servicio de
mensajeria. Cuidado de los carros de la empresa.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Puesto de trabajo en la organizacion y en la
entrega de pedidos de los clientes.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢, Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm.
¢ Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Con bodega, ventas y facturacion.

¢,Cuales son los requisitos de educacién, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Bachiller técnico.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempefio? Si.

¢ Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢, Cual? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.

¢ Estéd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢,Cuales? Si el dinero de
los pedidos.

¢En qué actividades participa el empleado? En despachos.

¢Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Conocer la ciudad para la entrega de pedidos.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? No.

¢Cual es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? La
entrega de pedidos.

¢lInterviene en algun proceso? ¢ Cudl? Si el despacho.
¢El cargo que desemperia le exige algun entregable (como informes, facturacion

archivo, entre otros)? No.
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¢,Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual.

¢, Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Son buenas.

¢, Cuales son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Buenas
para las condiciones del trabajo.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? Si claro todas la expuesta al salir a la calle,

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? Son buenas dentro de la
compaiia.

Entrevista: 9

Nombre del colaborador: Brayan Grajales

Edad: 28

Profesion: Técnico en contabilidad

Tiempo dentro de la organizacion: 8 meses

Experiencia en el cargo desempefiado: lo que lleva en la empresa Intercomercial

¢, Cual es el puesto que ocupa? Auxiliar contable

¢, Qué funciones desemperia el ocupante del puesto? Contribuir con los procesos y
procedimientos contables y financieros, con el fin de brindar informacién contable.
Realizar conciliaciones bancarias y manejo del libro contables. Tener un archivo
de los colaboradores con: hoja de vida, contrato de trabajo, historial del trabajador
y documentos que lo acrediten.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Las labores las desempefia dentro de la
organizacién en la oficina asignada dentro del espacio de contabilidad y finanzas.
En ocasiones tiene que realizar desplazamientos hacia la gerencia para temas de
contratacion.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No
¢,Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm.

¢Quién es el jefe inmediato? El contador
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¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Presenta relaciones con internas con el contador, y la otra auxiliar contable, con la
secretaria y la gerente.

¢,Cuales son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Ser técnico o tecnoldgico en contabilidad y
finanzas.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? No.

¢ Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cual? No.

¢, Se requiere conocimientos en internet y office? Si, en Excel, Word y programas
contables.

¢ Estd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢, Cuéles? Los
suministrados por la organizacion.

¢En qué actividades participa el empleado? En las relacionadas con manejo de
clientes, némina, bancos y viaticos.

¢, Cuadles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Tener capacidad de sintesis, y conocimiento
sobre los procedimientos de la organizacion.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si, pero solo decisiones de labor.

¢, Cudl es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? Que le
permite a la empresa tener un control sobre los manejos contables.

¢Interviene en algun proceso? ¢ Cudl? Si. En los relacionados a contabilidad.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si, las relacionadas a las declaraciones de impuestos.

¢,Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Si, las
requeridas por los jefes, que se realizan en un periodo de mes o mes y medio.

¢,Cuadles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?

Son buenas, porque permite el dialogo, se presenta el trato amable, se da la
confianza cuando se requiere hacer alguna pregunta o duda sobre algun proceso.
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¢, Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Tener
mucha concentracion, debido a que se esta manejando cifras, por lo tanto, se
debe tratar en lo posible de no mezclar lo laboral con lo personal.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No

¢, Cudles son las condiciones de higiene y seguridad? Las que se presentan en tipo
1 suministradas por la ARL, relativas a un cargo de oficina.

Entrevista 10

Nombre del colaborador: Maria Lilian Mena
Edad: 25

Profesion: Técnica en contabilidad

Tiempo dentro de la organizacion: 1 afio
Experiencia en el cargo desempefiado: 3 meses

¢, Cudl es el puesto que ocupa? Auxiliar contable

¢ Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Tener un archivo de los
colaboradores con: hoja de vida, contrato de trabajo, historial del trabajador y
documentos que lo acrediten. Recepcidn de facturas y comprobantes de retencion.
Custodia y emision de cheque en coordinacion con la Gerencia.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Las labores las desempefia dentro de la
organizacién en la oficina asignada dentro del espacio de contabilidad y finanzas.
En ocasiones tiene que realizar desplazamientos hacia la gerencia y la oficina del
Revisor Fiscal.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No
¢,Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm.
¢ Quién es el jefe inmediato? El contador

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Presenta relaciones con internas con el contador, el otro auxiliar contable, con la
gerente y el revisor fiscal.

¢,Cuales son los requisitos de educacién, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Ser técnico o tecnoldgico en contabilidad y
finanzas.
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¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? No.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cual? No.

¢, Se requiere conocimientos en internet y office? Si, en Excel, Word y programas
contables.

¢ Estéd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢, Cuales? Los
suministrados por la organizacion.

¢En qué actividades participa el empleado? En las relacionadas con declaraciones
de impuestos.

¢, Cuales son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Tener capacidad de sintesis, buen manejo de
relaciones humanas y conocimiento sobre los procedimientos de la organizacion.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si, pero solo decisiones de labor.

¢, Cudl es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? Que le
permite a la empresa tener un control sobre los manejos contables y financieros.

¢lInterviene en algun proceso? ¢ Cudl? Si. En los relacionados a contabilidad.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturaciéon
archivo, entre otros)? Si, las relacionadas a las declaraciones de impuestos.

¢Debe asistir a alguna reuniéon de la empresa y con qué frecuencia? Si, las
requeridas por los jefes, que se realizan en un periodo de mes o mes y medio.

¢,Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Son buenas, porque permite las socializaciones, se presenta el trato amable, se
da la confianza cuando se requiere hacer alguna pregunta o duda sobre algun
proceso.

¢, Cuales son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Tener
mucha concentracién, debido a que se esta manejando cifras, por lo tanto, se
debe tratar en lo posible de no mezclar lo laboral con lo personal.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No

¢,Cuadles son las condiciones de higiene y seguridad? Las que se presentan en tipo
1 suministradas por la ARL, relativas a un cargo de oficina.
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Entrevista 11

Nombre del colaborador: Carlos Lépez.

Edad: 48 afios.

Profesion: Administrador de empresas.

Tiempo dentro de la organizacion: 5 afios
Experiencia en el cargo desempefiado: 20 afios.

¢, Cudl es el puesto que ocupa? Ejecutivo comercial

¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Dar respuesta a las no
conformidades por parte de los clientes en cuanto a la calidad del producto.
Establecer el contacto cuando se realiza una venta, con el objetivo de detectar las
necesidades del cliente. Brindar atencion al cliente cuando se comunican para
solicitar los precios de los productos y su disponibilidad.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Puesto de trabajo en la organizacion.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢ Cuél es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm
¢, Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con los clientes, con personal de bodega, de contabilidad, y
de gerencia; y relaciones externas con algunos proveedores.

¢, Cudles son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Tener experiencia en ventas, y tener una
carrera tecnoldgica o profesional, relacionado con temas de ventas, marketing y
administracion.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cuél? No.
¢, Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.

¢ Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuales? Si de los
equipos que se le suministran para desempeiiar el cargo.

¢En qué actividades patrticipa el empleado? En informe de ventas y productos de
agotados.
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¢ Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Conocimiento en ventas.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si en la labor, y en el &rea siempre y cuando sean consultadas.

¢, Cudl es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? Es el pilar
de la empresa y su objeto es vender.

¢lInterviene en algun proceso? ¢Cual? Si en ventas, en politica de garantia de
dispositivos médicos y estrategias de mercadeo.

¢El cargo que desempenia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si informe de facturacion.

¢, Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual.

¢, Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Buenas hay buen clima.

¢,Cuadles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Debe ser
dinamico

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢, Cudles son las condiciones de higiene y seguridad? Buenas.

Entrevista: 12

Nombre del colaborador: Freddy Viera

Edad: 26 afios.

Profesién: Estudios politicos.

Tiempo dentro de la organizacion: 9 meses
Experiencia en el cargo desempefiado: Ninguna

¢,Cual es el puesto que ocupa? Auxiliar de logistica

¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Estar pendiente de que los
clientes estén satisfechos con lo que reciben, revisar los insumos de la bodega,
estar pendiente del inventario, facturar, subir polizas, y estar pendiente de las
compras.
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¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En el lugar asignado para desempenfiar sus
funciones, y en ocasiones se realizan desplazamientos a la bodega.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢ Cudl es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 5:30 pm
¢, Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con el personal de bodega, la secretaria, el contador y las
otras dos auxiliares de logistica; y relaciones externas con clientes.

¢, Cudles son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Tener una carrera técnica en administracion, y
en farmacologia.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cual? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.

¢ Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢, Cuales? Si de los
equipos que se le suministran para desempeiiar el cargo.

¢En qué actividades participa el empleado? En las brigadas de emergencia de la
empresa, participar en las licitaciones cumpliendo con todos los términos de las
mismas, confirmar él envié de ofertas a los clientes que lo soliciten.

¢, Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? conocimiento en ventas, ser lider, tener
capacidad de delegacion.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Solamente en la labor.

¢,Cual es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? Al estar
pendiente de la facturacion y de los contratos con el ejército y la policia, le permite
a la organizacion tener buenos cliente, y buenas relaciones laborales.

¢Interviene en algun proceso? ¢Cual? Si en la recepcion, inspeccion, liberacion,
almacenamiento y despacho de mercancia, y en manejo de inventarios.
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¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si informe de facturacion.

¢ Debe asistir a alguna reunién de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual.

¢,Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Buenas hay buen clima, aunque en ocasiones es un poco estresante por las
polizas que existen en los contratos con el estado.

¢, Cuales son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Debe ser
dinamico, y tener la capacidad para trabajar bajo presion.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢, Cudles son las condiciones de higiene y seguridad? En este momento se
encuentra en proceso de implementacion el manual donde se indique los riesgos a
los que se puede encontrar expuesto el trabajador.

Entrevista 13

Nombre del colaborador: Adiela Chilito Giron

Edad: 30 afios.

Profesion: Técnica en contabilidad

Tiempo dentro de la organizacion: 5 afios

Experiencia en el cargo desempefiado: La transcurrida en la empresa

¢, Cual es el puesto que ocupa? Auxiliar de logistica

¢Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Estar pendiente de los
registros Invima, lotes y vencimientos de los medicamentos; mantener al dia las
facturas de compra, y estar pendiente sobre las observaciones que se realicen
acerca de la mercancia.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En el lugar asignado para desempenfar sus
funciones, y en ocasiones se realizan desplazamientos a la bodega.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢,Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 5:30 pm

¢Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.
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¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con el personal de bodega, el contador y los otros dos
auxiliares de logistica.

¢, Cuales son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Tener una carrera técnica en contabilidad, y
en farmacologia.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempefio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢, Cual? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.

¢ Estd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuéles? Si de los
equipos que se le suministran para desempeniar el cargo.

¢En qué actividades participa el empleado? En la implementacién del programa de
contabilidad, y en el manejo y control de producto rechazado.

¢, Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? conocimiento en ventas, ser lider, tener
capacidad de delegacion.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Solamente en la labor.

¢Cuél es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? Le
permite a la organizacion el buen manejo de las compras, y el buen estado de la
mercancia al estar pendiente de las fechas de vencimiento.

¢lInterviene en algun proceso? ¢ Cudal? Si en la recepcién, inspeccion, liberacion,
almacenamiento y despacho de mercancia, si en el manejo de inventarios y en el
manejo y control de producto rechazado.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si informe de facturacion.

¢, Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual, y en las capacitaciones.

¢, Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Buenas hay buen clima organizacional.
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¢, Cuales son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Tener gran
capacidad de concentracion.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? No las conoce.

Entrevista 14

Nombre del colaborador: Daniela Luna

Edad: 26 afios.

Profesion: Técnica en contabilidad

Tiempo dentro de la organizacién: 2 afios

Experiencia en el cargo desempefiado: La transcurrida en la empresa

¢, Cual es el puesto que ocupa? Auxiliar de logistica

¢ Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Envio de cotizacion a los
clientes que lo soliciten, y realizar la cotizacion de varios proveedores de acuerdo
a la solicitud de gerencia.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En el lugar asignado para desempefiar sus
funciones, y en ocasiones se realizan desplazamientos a la bodega y a la oficina
de la gerente.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢ Cudl es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 5:30 pm
¢, Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con el personal de bodega, la gerente y los otros dos
auxiliares de logistica.

¢, Cuales son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Tener una carrera técnica en contabilidad.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cual? No.

¢, Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.
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¢ Estd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuéles? Si de los
equipos que se le suministran para desempeniar el cargo.

¢En qué actividades participa el empleado? En la confirmacion del envié de
ofertas a los clientes que lo soliciten.

¢, Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? conocimiento en ventas, en ordenes de
compras, ser lider, tener capacidad de delegacion.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Solamente en la labor.

¢Cudl es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? Le
permite a la organizacion el buen manejo de las compras, y el buen estado de la
mercancia al estar pendiente de las fechas de vencimiento.

¢Interviene en algun proceso? ¢ Cudal? Si en las devoluciones de mercancia.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si informe de las ofertas que se les realizan a los clientes.

¢ Debe asistir a alguna reunién de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual, y en las capacitaciones.

¢,Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Buenas hay buen clima organizacional.

¢ Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Tener gran
capacidad de concentracion.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? No las conoce.

Entrevista 15

Nombre del colaborador: Enrique Montafio
Edad: 46 afios.

Profesién: Abogado

Tiempo dentro de la organizacion: 6 afios
Experiencia en el cargo desempefiado: 10 afios
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¢, Cual es el puesto que ocupa? Asesor Juridico

¢ Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Defender los intereses de la
empresa en todo tipo de procedimientos judiciales, estudiar y resolver los
problemas legales relacionados con la empresa, sus contratos, convenios Yy
normas legales y asesorar a la empresa en materia fiscal, preparando todo tipo de
declaraciones y obligaciones fiscales y tributarias.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En el lugar asignado para desempenfar sus
funciones, y en la oficina propia.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.

¢, Cudl es la jornada laboral? La que se requiera para desempefiar las actividades,
no se exige un horario laboral.

¢ Quién es el jefe inmediato? Lesly Mireya Morales.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con el personal de contabilidad, con la gerencia, y el revisor
fiscal.

¢, Cuadles son los requisitos de educacién, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Tener una carrera profesional en derecho.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacién de
desempefio? No.

¢ Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢, Cual? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? Si Excel y Word.

¢ Estéd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuéles? Si de los
equipos que se le suministran para desempefiar el cargo.

¢En qué actividades participa el empleado? En la confirmacion del envi6 de
ofertas a los clientes que lo soliciten.

¢, Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Tener buen conocimiento sobre derecho
comercial.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Solamente en la labor.

¢Cual es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? Le
permite a la organizacién tener conocimiento en torno a la gestién de derechos en
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materia de propiedad intelectual e industrial y en derecho empresarial y
contratacion estatal.

¢Interviene en algun proceso? ¢ Cual? Si en las contrataciones, y los relacionados
con contabilidad.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si, emitir informes juridicos sobre las distintas areas de la
empresa.

¢,Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Solo en las
que se generen para realizar alguna asesoria a la gerente, o cuando se requiera
tomar alguna decision juridica.

¢, Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Buenas hay buen clima organizacional.

¢ Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Tener gran
capacidad de concentracion.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? No las conoce.

Entrevista 16

Nombre del colaborador: Carlos Mejia

Edad: 34 afios.

Profesion: Bachiller

Tiempo dentro de la organizacion: 1 afio y un mes

Experiencia en el cargo desempefiado: La transcurrida en la empresa.

¢, Cual es el puesto que ocupa? Jefe de bodega

¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Dar un manejo operativo de
la bodega: realizar el ingreso de la mercancia a la bodega, revisarla, custodiar el
inventario, coordinar el transporte de la mercancia si el proveedor no se encarga
del mismo, y revisar el adecuado funcionamiento de los vehiculos de transporte y
verificar el adecuado manejo del producto en la carga y descarga.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En la bodega.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? Si, 3 (los auxiliares de bodega).
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¢, Cual es la jornada laboral? De 08:00 AM A 6:00 PM
¢ Quién es el jefe inmediato? La subgerente.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con el personal de bodega, los auxiliares de logistica 'y en
ocasiones con la gerente.

¢, Cudles son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Tener gran capacidad de aprendizaje y
disposicion para aprender sobre los procesos de la organizacion.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluaciéon de
desempeiio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cuél? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? No.

¢ Estd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuéles? Si de los
equipos que se le suministran para desempefiar el cargo, y de los vehiculos.

¢En qué actividades patrticipa el empleado? En lo relacionado a la verificacion de
la mercancia.

¢Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Tener la capacidad de delegacién de tareas.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Solamente en la labor.

¢Interviene en algun proceso? ¢Cual? Si en el alistamiento y despacho de
mercancia, embalaje, y las auto inspecciones.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? Si, informes sobre el estado de la mercancia y los faltantes.

¢,Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Si en las
reuniones mensuales para entrega de resultados.

¢,Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
El lugar de trabajo es iluminado, tranquilo y amplio.

¢, Cuales son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Tener gran
capacidad de concentracioén, y fuerza.
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¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢, Cudles son las condiciones de higiene y seguridad? No las conoce.

Entrevista 17

Nombre del colaborador: Juan de Jesus Herrera

Edad: 34 afios.

Profesion: Bachiller

Tiempo dentro de la organizacion: 1 afio

Experiencia en el cargo desempefiado: La transcurrida en la empresa.

¢, Cual es el puesto que ocupa? Auxiliar de bodega

¢Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Estar pendiente del
alistamiento y despacho de mercancias, y mantener limpia y ordenada la bodega.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En la bodega.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No
¢, Cual es la jornada laboral? De 07:30 AM A 5:30 PM
¢ Quién es el jefe inmediato? El jefe de bodega.

¢ Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con el personal de bodega, y los auxiliares de logistica.

¢, Cudles son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Tener gran capacidad de aprendizaje y
disposicion para aprender sobre los procesos de la organizacion.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempefio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cuél? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? No.
¢ Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuales? No.

¢En qué actividades participa el empleado? En lo relacionado a la verificacion de
la mercancia.
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¢, Cuadles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Tener la capacidad de despachar la mercancia
a satisfaccion del cliente.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Solamente en la labor.

¢lInterviene en algun proceso? ¢Cual? Si en el alistamiento y despacho de
mercancia, embalaje, y las auto inspecciones.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? No.

¢, Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? No.

¢, Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
El lugar de trabajo es iluminado, tranquilo y amplio.

¢ Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Tener gran
capacidad de concentracion, y fuerza.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? No las conoce.

Entrevista 18

Nombre del colaborador: Luis Argon

Edad: 29 afios.

Profesion: Bachiller

Tiempo dentro de la organizacion: 10 meses

Experiencia en el cargo desempefiado: La transcurrida en la empresa.

¢, Cudl es el puesto que ocupa? Auxiliar de bodega

¢, Qué funciones desempenia el ocupante del puesto? Estar pendiente de verificar
lotes y fechas de vencimiento de la mercancia.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En la bodega.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No
¢, Cual es la jornada laboral? De 07:30 AM A 5:30 PM

¢, Quién es el jefe inmediato? El jefe de bodega.
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¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con el personal de bodega, y los auxiliares de logistica.

¢,Cuales son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Tener gran capacidad de aprendizaje y
disposicion para aprender sobre los procesos de la organizacion.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempefio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cual? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? No.
¢ Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuales? No.

¢En qué actividades participa el empleado? En lo relacionado a la verificacion de
lotes y fechas de vencimiento de la mercancia.

¢ Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Tener la capacidad de ordenar la mercancia de
acuerdo a las fechas de vencimiento.

¢ El cargo que desempefia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Solamente en la labor.

¢lInterviene en algun proceso? ¢Cual? Si en la verificacion de vencimiento de la
mercancia.

¢El cargo que desempenfia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? No.

¢,Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Si, las
relacionadas a la organizacién de la mercancia-

¢, Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
El lugar de trabajo es iluminado, tranquilo y amplio.

¢, Cuales son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Tener gran
capacidad de concentracién, y fuerza.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? No las conoce.

Entrevista 19
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Nombre del colaborador: Diego Garcia

Edad: 24 afios.

Profesion: Bachiller

Tiempo dentro de la organizacion: 6 meses

Experiencia en el cargo desempefiado: La transcurrida en la empresa.

¢, Cual es el puesto que ocupa? Auxiliar de bodega

¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Realizar las actividades
solicitadas por el Jefe de Almacén, ayudar en el alistamiento y despacho de
mercancias, y mantener limpia y ordenada la bodega.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En la bodega.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No
¢, Cudl es la jornada laboral? De 07:30 AM A 5:30 PM
¢, Quién es el jefe inmediato? El jefe de bodega.

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con el personal de bodega, y los auxiliares de logistica.

¢, Cudles son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Tener gran capacidad de aprendizaje y
disposicion para aprender sobre los procesos de la organizacion.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? Si.

¢ Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢, Cual? No.
¢, Se requiere conocimientos en internet y office? No.
¢ Estéd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢ Cuéales? No.

¢En qué actividades participa el empleado? En lo relacionado al alistamiento y
despacho de la mercancia.

¢, Cuales son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Tener la capacidad de despachar la mercancia
a satisfaccion del cliente.

¢ El cargo que desempefia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Solamente en la labor.

¢Interviene en algun proceso? ¢ Cudl? Si en el acondicionamiento de productos
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¢ El cargo que desempenia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? No.

¢,Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? Si, las
relacionadas a la organizacion de la mercancia.

¢, Cudles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
El lugar de trabajo es iluminado, tranquilo y amplio.

¢, Cuales son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Tener gran
capacidad de concentracion, y fuerza.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? No.

¢, Cudles son las condiciones de higiene y seguridad? No las conoce.

Entrevista 20

Nombre del colaborador: Miguel Betancourt.
Edad: 36 afos.

Profesion: Bachiller técnico.

Tiempo dentro de la organizaciéon: 3 afios.
Experiencia en el cargo desempefiado: 2 afios.

¢, Cudl es el puesto que ocupa? Conductor.

¢Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Entregar la mercancia
debidamente contada con su respectiva documentacion al cliente, y llevar a
mantenimiento el carro que la empresa le ha asignado.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? Puesto de trabajo en la organizacién y en la
entrega de pedidos de los clientes.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢, Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm.
¢, Quién es el jefe inmediato? Jefe de Bodega

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢Con qué entidad persona o grupo?
Con bodega, ventas y facturacion.
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¢, Cudles son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Bachiller técnico, tener licencia de
conduccion, y experiencia en el manejo cargas pesadas.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cual? No.
¢, Se requiere conocimientos en internet y office? No.

¢ Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢, Cuales? Si el dinero de
los pedidos.

¢ En qué actividades participa el empleado? En despachos.

¢, Cuales son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Conocer la ciudad para la entrega de pedidos.

¢ El cargo que desempefia le implica tomar decisiones de su labor, de su &rea o de
la organizacion? Si de la labor, en cuanto a rutas.

¢,Cual es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? La
entrega de pedidos.

¢Interviene en algun proceso? ¢Cual? Si el despacho y alistamiento de la
mercancia.

¢El cargo que desemperiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? No.

¢ Debe asistir a alguna reunién de la empresa y con qué frecuencia? Si entrega de
resultados mensual.

¢,Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Son buenas, amigables, generan confianza.

¢, Cuales son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Buenas
para las condiciones del trabajo, limpias y ordenadas.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? Si claro todas la expuesta al salir a la calle.

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? Son buenas dentro de la
compaifia, porque le prestan los implementos requeridos para realizar fuerza.
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Entrevista 21

Nombre del colaborador: Andrés Felipe Arias

Edad: 25 afios.

Profesion: Bachiller técnico.

Tiempo dentro de la organizacion: 8 meses

Experiencia en el cargo desempefiado: La transcurrida en la empresa

¢, Cudl es el puesto que ocupa? Mensajero

¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Llevar documentacion a los
proveedores, clientes o lugares indicados, y brindar apoyo a los auxiliares de
bodega.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En la bodegay en la calle.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢ Cuél es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm.
¢, Quién es el jefe inmediato? Jefe de Bodega

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con el jefe de bodega, y la gerente general, y externas con los
clientes y proveedores.

¢, Cudles son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Bachiller técnico, tener licencia de
conduccion.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cuéal? No.
¢, Se requiere conocimientos en internet y office? No.

¢ Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢, Cuales? Si el dinero de
los pedidos.

¢En qué actividades participa el empleado? En los relacionados a la mensajeria.
¢, Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que

participa el responsable del cargo? Conocer la ciudad para la entrega de la
mensajeria en los tiempos acordados.
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¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si de la labor, en cuanto a rutas.

¢Cudl es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? La
entrega oportuna de la mensajeria.

¢lInterviene en algun proceso? ¢Cual? Si el despacho y alistamiento de la
mercancia. En las facturaciones y pagos a proveedores.

¢ El cargo que desempenia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? No.

¢, Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? No.

¢, Cuadles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Son buenas, amigables, generan confianza.

¢, Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Buenas
para las condiciones del trabajo, limpias y ordenadas.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? Si claro todas la expuesta al salir a la calle.

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? No las conoce.

Entrevista 22

Nombre del colaborador: Gustavo Pefia

Edad: 23 afios.

Profesion: Bachiller técnico.

Tiempo dentro de la organizaciéon: 6 meses

Experiencia en el cargo desempefiado: La transcurrida en la empresa

¢, Cual es el puesto que ocupa? Mensajero
¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto? Llevar documentaciéon a los
proveedores, clientes o lugares indicados, y retirar cobros en la locacion del

cliente.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En la bodegay en la calle.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.

159



¢, Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm.
¢ Quién es el jefe inmediato? Jefe de Bodega

¢, Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con el jefe de bodega, y la gerente general, y externas con los
clientes y proveedores.

¢, Cudles son los requisitos de educacion, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Bachiller técnico, tener licencia de
conduccion.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempeiio? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cuél? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? No.

¢ Estd a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢, Cuales? Si el dinero de
los pedidos.

¢En qué actividades participa el empleado? En los relacionados a la mensajeria.

¢, Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Conocer la ciudad para la entrega de la
mensajeria en los tiempos acordados.

¢ El cargo que desempenia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacién? Si de la labor, en cuanto a rutas.

¢Cudl es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? La
entrega oportuna de la mensajeria.

¢lInterviene en algun proceso? ¢Cual? Si el despacho y alistamiento de la
mercancia. En las facturaciones y pagos a proveedores.

¢El cargo que desempeiia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? No.

¢, Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? No.

¢,Cuadles son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Son buenas, amigables, generan confianza.

¢, Cuales son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Buenas
para las condiciones del trabajo, limpias y ordenadas.
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¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? Si claro todas la expuesta al salir a la calle.

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? No las conoce.

Entrevista 23

Nombre del colaborador: Flor Elisa Fernandez

Edad: 39 afios.

Profesion: Bachiller técnico.

Tiempo dentro de la organizacion: 9 meses

Experiencia en el cargo desempefiado: La transcurrida en la empresa

¢, Cudl es el puesto que ocupa? Auxiliar de servicios generales u oficios varios.

¢, Qué funciones desempefa el ocupante del puesto? Proporcionar el servicio de
cafeteria a empleados y visitantes, limpiar todos los espacios de la empresa y abrir
las oficinas, y cortar y bordear el césped en las zonas verdes.

¢En qué lugares de la organizacion desempefia su cargo? ¢ Tiene que realizar
desplazamientos a otras areas? En todas las areas de la organizacion.

¢ Tiene personas a cargo? ¢ Cuantas? No.
¢, Cual es la jornada laboral? 7:30 am hasta las 6:00 pm.
¢ Quién es el jefe inmediato? Jefe de Bodega

¢ Qué tipo de relaciones presenta el cargo? ¢ Con qué entidad persona o grupo?
Relaciones internas con todo el personal de la organizacion.

¢,Cuales son los requisitos de educacién, experiencia, capacidad (y cuando sea
necesario) certificacion y permisos? Bachiller técnico, tener conocimientos en
preparacion de alimentos.

¢ El nivel educativo puede ser homologado por experiencia o evaluacion de
desempefo? Si.

¢, Se requiere del conocimiento de otro idioma? ¢ Cuél? No.
¢ Se requiere conocimientos en internet y office? No.

¢ Esta a cargo o es responsable de equipos y/o dineros? ¢, Cuales? Si de los
utensilios de la cocina.

¢En qué actividades participa el empleado? En los relacionados a la limpieza,
orden, y desinfeccion de los articulos de la oficina.
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¢ Cudles son exactamente los requerimientos de las actividades en las que
participa el responsable del cargo? Tener conocimientos en limpieza y
organizacion de medicamentos y dispositivos médicos.

¢ El cargo que desempefia le implica tomar decisiones de su labor, de su area o de
la organizacion? Si de la labor.

¢, Cual es la importancia de las labores que realiza para la organizacion? Que los
espacios de la organizacion estén siempre limpios, y sean agradables tanto para
los empleados como para los visitantes.

¢lInterviene en algun proceso? ¢Cudl? Si en la preparacion de desinfectantes y
rotacion.

¢El cargo que desempenia le exige algun entregable (como informes, facturacion
archivo, entre otros)? No.

¢, Debe asistir a alguna reunion de la empresa y con qué frecuencia? No.

¢,Cuales son las condiciones de trabajo y el ambiente en el que éste se desarrolla?
Son buenas, amigables, generan confianza.

¢, Cudles son las exigencias fisicas, emocionales y mentales del cargo? Buenas
para las condiciones del trabajo, limpias y ordenadas.

¢ Existen peligros o condiciones de trabajo poco comunes a las que se expone el
trabajador? Si las que se generan por utilizar sustancias de limpieza.

¢,Cuales son las condiciones de higiene y seguridad? No las conoce.
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Anexo 6. Formato de descripcion de Cargo

163



GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHA DE CREACION

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION
FAMILIA DE CARGOS
NOMBRE DEL PUESTO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

1.2 CONDICIONES DEL CARGO

EDAD

JORNADA LABORAL

HORARIO DE TRABAJO

1.3 RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

1.4 TIPO DE DECISIONES

B cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de su labor.

H cargo implica tomar decisiones constantes con relacion al desarrollo de procesos de su dependencia.
B cargo implica tomar decisiones constantes con relacién a procesos de importancia institucional.
1.5 ORGANIGRAMA DE LA POSICION DEL CARGO

2. OBJETIVO DEL CARGO
(QUE HACE, COM O LO HACE, PARA QUE LO HACE, CUAL ES LA IMPORTANCIA EN EL CONTEXTO)

3. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
PROCESOS TIPO DE RELACION
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4. RESPONSABILIDADES

(QUE HACE, SOBRE QUE Y PARA QUE LO HACE)

4.1 RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

4 2 FUNCIONES COMPLEMENTARIAS

4.3 RESULTADOS O ENTREGABLES DEL CARGO
[

4.4 COMITES O REUNIONES PERIODICAS

6. EDUCACION
6.1 EDUCACION FORMAL

BACHILLERATO Bachiller comercial
HOMOLOGACION: Nivel educativo puede ser homologado por (experiencia o evaluacion de desempefio) Si__ No

Afios de experiencia o nivel de desempefio:

6.2 CONOCIMIENTO NECESARIOS COMPLEMENTARIOS

7. COMPETENCIAS LABORALES
7.1 COMPENTENCIAS LABORALES COMUNES Y ESPECIFICAS
7.2 CONOCIMIENTOS TECNICOS

Internet
Office
SAP

8. EXPERIENCIA LABORAL

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
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Anexo 7. Formato de descripcion de riesgos por cargo

GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO

INTERCOMERCIAL MEDICA LIMITADA

FECHADE CREACION

1. IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO
1.1 IDENTIFICACION

FAMILIA DE CARGOS

NOMBRE DEL PUESTO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

NUMERO DE PERSONAS EN LA POSICION
PERSONAS A CARGO

2. PELIGROS

Ruido Gestién organizacional

Vibracién Organizacion del trabajo

Disconfor térmico (calor o frio) Grupo social del trabajo

Radiaciones ionizantes Condiciones de la tarea

Radiaciones no ionizantes Ambiente de trabajo

lluminacion Jornada de trabajo

|  caReamsca  SHECCONSS(Y  BOLOGKCOS  SELECCONES() |
Posturas prolongadas habituales Microorganismos

Movimientos repetitivos Animales

Levantamiento y manejo de cargas Vegetales
|~ SEGURDAD(MECANCOS)  SHLECCONES(Y)  QUMCOS  SELECCONES() |
Herramientas manuales Material particulado

Magquinaria y equipos Fibras

Punto de operacién Gases y vapores

Elementos cortopunzates Liquidos

Equipos y elementos a presion Humos

Transito

Proyeccién de particulas

Superficies de trabajo Contacto directo
Almacenamiento Contacto indirecto
Trabajo en alturas

Instalaciones

REALIZADO POR CARGO APROBADO POR FECHA
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