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GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

FASE 2

Contextualizar los procesos de gestión humana, en la tecnología gestión del talento humano







Competencias

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las políticas, direccionamiento estructurado en la organización y la normatividad vigente
Elaborar manual de funciones y competencias laborales de acuerdo con las metodologías prescritas por la organización y normatividad vigente

COLTRABAJO

SENA –CENTRO DE COMERCIO
13/09/2013
TITULO 
Revisión a los procesos de gestión humana mediante un modelo de gestión por competencias, para el ajuste o levantamiento de una propuesta para estructurar  perfiles por competencias para la pequeña y mediana empresa






INTRODUCCIÓN 
Este trabajo nos permitirá profundizar de una manera más clara y sencilla como identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y necesidades de la organización ya que contiene esencialmente la estructura organizacional, comúnmente llamada Organigrama, y la descripción de las funciones de todos los puestos en la empresa. También se suele incluir en la descripción de cada puesto el perfil y los indicadores de evaluación. Esto permitirá tener una descripción de las actividades que un colaborador debe tener para ejercer eficientemente un puesto de trabajo
Aprenderemos a detectar las falencias que tiene las descripciones de los puestos de trabajo para que así el trabajador  cuente con la información detallada y concisa para desenvolverse eficazmente en sus actividades 





















PLANTEAMIENTO DEL  PROBLEMA                                 

Actualmente nuestra empresa (COLTRABAJO) está presentando ciertas falencias e inconvenientes en cuanto al conjunto de funciones y roles designados a cada uno de los cargos, en los campos referentes a la recolección, manejo y almacenamiento de información la utilización correcta de las áreas laborales y la conformación de los grupos de trabajo






















OBJETIVO GENERAL

Identificar y analizar el surgimiento de las fallas y dificultades que se han estado p
resentando en la organización, en el momento de describir y asignar las tareas labores y funciones que desempeñan los ocupantes de determinado cargo

OBJETIVO ESPECIFICO

-Analizar los métodos con los cuales se está proporcionando la información y el modo que se está utilizando dentro de la organización con el fin de mejorar las dificultades que hay en cada área de trabajo

-Estudiar detalladamente la metodología de Análisis de Puestos, para que se pueda conllevar a la consecución de las metas organizacionales.

-Identificar los métodos, instrumentos y bases para llegar a manejar con efectividad las funciones que requiere cada puesto de trabajo

-Seleccionar posiciones representativas para analizarlas puesto que existe similitud en algunos puestos de trabajo












JUSTIFICACIÓN

El presente trabajo parte de la importancia de sostener una buena ejecución en el área de estructurar cargos y roles en una organización, ya que esta área permite poseer mayor claridad sobre las actividades, responsabilidades y otros requerimientos que caracterizan un cargo, además favorece la adaptación y motivación del trabajador, pues le brinda la posibilidad de dominar en toda su extensión su rol



















POBLACIÓN Y MUESTRA
[bookmark: _GoBack]
POBLACIÓN: empresa coltrabajo
MUESTRA: los empleados del área de selección del personal de la organización COLTRABAJO 

METODOLOGÍA 
FASE1
Definir como es el proceso de selección del personal en la organización COLTRABAJO, para  así brindarle comodidad y seguridad a los  aspirantes, y así mismo beneficiar  a las empresas con las cuales tenemos convenio,  de acuerdo con sus solicitudes y requerimientos 
FASE: 2
Las técnicas destinadas se ejecutaran mediante una entrevista, la cual nos permitirá recopilar la información necesaria con la finalidad de establecer  y  optar por las personas que posean y cumplan con el perfil requerido 







FASE 3
Encuesta # 1
     Señalar con una x la respuesta que consideres correcta

Cree usted que la descripción y análisis tiene que ver directamente con:

Competitividad         _____
                                              
Productividad           __x___


La descripción y análisis de cargos está implicada directamente con:

Departamento de recursos humanos         __x___

Desarrollo de la organización                     _____

Eficiencia de la administración                   _____


La descripción de cargos es:

Información básica del cargo                          __x___

Resultados de tareas en la organización        _____


El análisis de cargos es necesario para:

Selección                                   __x__
 
Adiestramiento                          _____

Incentivos                                  _____

Administración salarial              _____



La descripción y análisis de cargos es un proceso que consiste en:

Enumerar tareas que conforman el cargo                       _____

Hacer un inventario de los aspectos del cargo                __x__

Determinar los objetivos del cargo                                   _____


¿Cree usted que la definición de cargo es la reunión de todas aquellas actividades realizadas por una persona?

Si   _____                    no  __x___


El análisis de cargos pretende estudiar:

Las responsabilidades comprendidas en el cargo       __x___

Las condiciones del cargo                                            _____

Requisitos del cargo                                                     _____



¿Cada cuánto cree que se debe presentar informes sobre el cargo? 

De 1 a 3 meses         __x___

De 1 a 6 meses         _____

De 6 a 12 meses       _____



En cuál de estas áreas cree usted que se basa más el análisis de cargos:

Intelectuales                                     _____

Físicos                                              _____

Responsabilidades implícitas           __x___

Condiciones de trabajo                     _____


¿Cuál cree usted que es el mayor logro al realizar un análisis y descripción de cargos?

Reunir y organizar la información obtenida                    __x___

Desarrollar una descripción especifica del puesto         _____

MARCO TEÓRICO 

MANUAL DE FUNCIONES 

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y será elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guías y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomía propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que estos podrán tomar las decisiones más acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el período, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes como los manuales deberán ser evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestión.

OBJETIVOS DE UN MANUAL DE FUNCIONES
- Facilitar el proceso de reclutamiento y selección de personal.
- Identificar las necesidades de capacitación y desarrollo del personal
- Servir de base en la calificación de meritos y la evaluación de puestos.
- Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
- Propiciar la uniformidad en el trabajo.
- Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.
-Sirve de medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, ya que facilita su incorporación a las diferentes unidades
- Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.

VENTAJAS
- Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecución de las mismas.
- No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad
- Es claro y sencillo.
- Útil en toda organización.
- La disciplina es fácil de mantener

PERFIL POR COMPETENCIAS 
El perfil por competencias está formado por las habilidades y conocimientos que se requieren para desempeñar un puesto de trabajo, así como los comportamientos y actitudes que tienen las personas con el mayor desempeño dentro de sus puestos de trabajo. Esto se traduce tanto a nivel cuantitativo como a nivel cualitativo.
Un perfil por competencias cumple con ser un modelo conciso, describe comportamientos 
que se pueden observar y se vincula a la estrategia, estructura y la cultura de la empresa. Esto no sólo quiere decir que es un modelo claro y en base a comportamientos que se pueden ver a simple vista, sino que también depende de la empresa. 





COMPETENCIA 

COMPETENCIAS LABORALES 
 
1. Que son las competencias laborales 
La competencia laboral es la capacidad para responder exitosamente una demanda compleja o llevar a cabo una actividad o tarea, según criterios de desempeño definidos por la empresa o Sector productivo. Las competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades (Saber Hacer) de un individuo. Así, una persona es competente cuando: 
• sabe movilizar recursos personales (conocimientos, habilidades, actitudes) y del entorno 
(Tecnología, organización, otros) para responder a situaciones complejas.  
• realiza actividades según criterios de éxito explícitos y logrando los resultados esperados. 
2. Cuantos tipos de competencias encontramos 
Para un desempeño laboral competente, la persona recurre a una combinación de los siguientes tipos de competencias, aplicados a problemas y situaciones concretas de su trabajo: 
• Competencias básicas: Son aquellas que se desarrollan principalmente en la educación inicial y que comprenden aquellos conocimientos y habilidades que permiten progresar en el ciclo educativo e integrarse a la sociedad. Tradicionalmente se incluyen entre las competencias básicas las habilidades en las áreas de lenguaje y comunicación, aplicación numérica, solución de problemas, interacción con otros y manejo creciente de tecnologías de información. 
 
• Competencias conductuales: Son aquellas habilidades y conductas que explican desempeños superiores o destacados en el mundo del trabajo y que generalmente se verbalizan en términos de atributos o rasgos personales, como es el caso de la orientación al logro, la proactividad, la rigurosidad, la flexibilidad, la innovación, etc. 
• Competencias funcionales: Denominadas frecuentemente competencias técnicas, son aquellas requeridas para desempeñar las actividades que componen una función laboral, según los estándares y la calidad establecidas por la empresa y/o por el sector productivo correspondiente. 
Las competencias básicas, conductuales y funcionales se desarrollan tanto a través de actividades de aprendizaje formales (educación o formación convencionales) como por medio de diversas modalidades de aprendizaje no formal (on-the-job-training, e-learning, otros) o informal (aprendizaje espontáneo que ocurre en distintos entornos: laborales, sociales, Familiares, etc.). 












ALCANCE:
Este análisis se realiza dentro de la empresa  COLTRABAJO con el fin de observar los procesos que se están ejecutando dentro de ella para mirar que tanto se ha cumplido con los objetivos institucionales

INICIO: recolección de información acerca de estructuración de cargos y manual de funciones con el fin de responder a las necesidades que tiene la empresa COLTRABAJO para el buen funcionamiento de la organización con el objetivo de tener claro los distintos procesos que se deben ejecutar para que estos tengan una buena adaptabilidad a la empresa

 FINAL : este proceso culmina con la aplicación de la información recolectada de estructuración de cargos y manual de funciones dentro de la empresa COLTRABAJO con el propósito de mejorar cada día las falencias que tenemos como organización y innovar cada día más en el mercado que nos encontramos trabajando .















PERFIL DE LOS CARGOS
GERENTE

MISION
Controlar y dirigir al personal estando al frente de la gestión de la empresa velando por el buen manejo y desempeño de la organización para lograr la efectividad de los procesos que se lleven a cabo en cada área de trabajo
FORMACIÓN BASICA
· Profesional en administración de empresas
· Licenciatura en derecho
· Contabilidad
· Ingeniero comercial

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
· Manejo de TIC’S
· Finanzas
· Comercialización
· Ventas
· Idiomas (inglés) alto en escritura, habla, lectura

EXPERIENCIA
5 años como mínimo en cargos similares


FUNCIONES

· Planteamiento estratégico de actividades
· Representación legal de la empresa
· Dirigir las actividades generales de la empresa 
· Contratación de personal administrativo
· Dirigir el desarrollo de las actividades de la empresa
COMPETENCIAS FUNCIONALES
















SECRETARIA DE GERENCIA

MISION
Llevar a cabo funciones, actividades y tareas definidas e impuestas por su jefe inmediato, llevando adelante las determinaciones trazadas por la gerencia, para la cual trabaja con absoluta disposición en la toma de decisiones, con base de sus conocimientos y consultas previas, todo esto lo desempeña gracias a su alta calificación y teniendo la responsabilidad que esto conlleva

FORMACIÓN BÁSICA 
Técnica en gestión empresarial                
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA     
· Técnica en secretariado
· Técnicas o cursos en sistemas
· Programación de software y manejo de TIC’S
· Idiomas (inglés) alto en escritura, habla, lectura
EXPERIENCIA
2 años como mínimo en  cargos relacionados
FUNCIONES
· Atención al cliente
· Redacción de diferentes documentos
· Realizar y recibir llamadas
· Tomar mensajes y transmitirlos
· Documentación generada por remitentes y destinarios

COMPETENCIAS FUNCIONALES
Adaptabilidad: Modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos 
Sensibilidad interpersonal: mostrar que se es consciente de los demás y del entorno así como de la influencia que ejerce ambos
Integridad: actuar conforme a las normas éticas y sociales en las actividades relacionadas con el trabajo
Aprendizaje: asimilar nueva información y aplicarla eficazmente
Tolerancia al estrés: seguir actuando con eficacia bajo la presión del tiempo y haciendo frente al desacuerdo, la oposición y la adversidad
Comunicación asertiva: Forma de expresión consciente, congruente, clara, directa y equilibrada












DIRECTOR ADMINISTRATIVO

MISION 
Administrar eficientemente los recursos humanos, financiero y materiales asignado
FORMACIÓN BÁSICA
Profesional en administración de recursos humanos, contabilidad financiera y administrativa

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
· Manejo de software empresarial
· Manejo de TIC’S
· Idiomas (inglés) alto en escritura, habla, lectura
EXPERIENCIA
5 años como mínimo en cargos relacionados
FUNCIONES
· Organizar, sistematizar, elaborar e implementar procedimientos y sistemas de trabajo que producen en el óptimo aprovechamiento
· Garantizar que los procesos administrativos se ejecuten de manera eficaz y según la planificación
· Establecer, supervisar y vigilar controles de inventarios





COMPETENCIAS FUNCIONALES
Análisis numérico: habilidad para analizar, organizar y presentar dotes numéricas
Aprendizaje: asimilar nueva información y aplicarla eficazmente
Comunicación asertiva: analizar y comprender ideas, opiniones hacia los demás
Planificación y organización: Determinar eficazmente las metas y prioridades estipulando la acción 















AUXILIAR CONTABLE
MISION
Dirigir y controlar los movimientos económicos de la empresa con el fin de hacer un análisis contable para llevar un reporte a la organización, con el fin de mirar las entradas y salidas que tiene mensualmente la empresa
FORMACIÓN BÁSICA
estudios de contaduría pública 
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
· Manejo de sistemas contables como “mastercant”  “MasterCard” 
· Segundo idioma: inglés alto
EXPERIENCIA
3 años como mínimo en el campo laboral desempeñando cargos relacionados
FUNCIONES
· Realizar pagos puntualmente a los clientes y proveedores
· Controlar y tener un buen uso de la cartera financiera
· Hacer conciliaciones bancarias para llegar a un acuerdo con dichas entidades
· Se encarga de las tareas propias de la contabilidad de la empresa







COMPETENCIAS FUNCIONALES
Planificación y organización: determinar eficazmente las metas y prioridades estipulado la acción, plazos y recursos requeridos
Transparencia: hacer uso responsable y clara de los recursos eliminando cualquier discrecionalidad  
Manejo de información: manejar con respeto las informaciones personales e institucionales de que dispone
















JEFE DEL TALENTO HUMANO
MISION
diseñar y desarrollar estrategias orientadas al fortalecimiento de la Cultura Organizacional, impactar los niveles de clima y el desarrollo integral de colaboradores y líderes bajo la visión organizacional.
FORMACIÓN BÁSICA
Profesional en administración, recursos humanos y salud ocupacional
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
· Planeación estratégica
· Técnicas de mejoramiento continuo
· Manejo de TIC’S
EXPERIENCIA
2 años como mínimo como gestor humano o cargos similares
FUNCIONES
· Planear, formular, liderar y coordinar los proyectos estratégicos para garantizar la integración del talento humano
· Coordinar los programas para el fortalecimiento de la cultura organizacional
· Elaborar manuales, reglamentos y procedimientos
· Revisar el plan de trabajo para la implementación de los diferentes proyectos estratégicos de talento humano
· Formular políticas de compensación y gestión del desempeño de las personas




COMPETENCIAS FUNCIONALES
Orientación al usuario: dirigir decisiones y acciones a satisfacción de usuarios
Relaciones interpersonales: mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas
Liderazgo: dirigir grupos y mantener cohesión para alcanzar objetivos organizacionales
Evaluación de colaboradores: apoyo a los colaboradores
Control directivo: seguimiento a los procesos internos/externos
Comunicación asertiva: forma de expresión clara, directa y equilibrada













PSICÓLOGO
MISION
Asesorar y apoyar el proceso de selección del personal para contar con un personal idóneo, al igual implementar estrategias que desarrollen un ambiente laboral adecuado para el buen funcionamiento de los procesos de la organización 
FORMACIÓN BÁSICA
Profesional en psicología organizacional
FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
Manejo de TIC’S
EXPERIENCIA
2 años como mínimo desempeñando el cargo o en cargos similares 
FUNCIONES
· Realizar entrevistas
· Recomendar acciones preventivas, correctivas y de mejora
· Planear, organizar y dirigir las actividades humanas y las relaciones laborales dentro de la organización 
· asesorar y prevenir al personal respecto a situaciones conflictivas
· encargado de diagnosticar e interpretar los test de prueba que se realizan durante la selección del personal







COMPETENCIAS FUNCIONALES
Comunicación asertiva: forma de expresión consciente, congruente y clara
Auto organización: organizar eficazmente la propia agenda de actividad, estableciendo las prioridades necesarias
Escucha activa: tomando notas durante la comunicación oral, de los aspectos importantes
Sociabilidad: tener facilidad para hacer contacto con otros
Sensibilidad interpersonal: mostrar que es consciente de los demás y del entorno así como la influencia que ejerce sobre ambos 
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Secretaria de gerencia


Director Administrativo


Director de talento humano


Jefe del talento humano


Psicologo


Coordinador del talento humano
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Asistente Administrativo
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