MANUAL DE FUNCIONES PARA PERSONAL DE ESCOLTAS
DE LA EMPRESA “SEGURIDAD DE OCCIDENTE LTDA.”

DE PALMIRA VALLE DEL CAUCA

EUCLIDES RIOS

Cddigo 16.276.332

UNAD
UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
PALMIRA VALLE

2003



MANUAL DE FUNCIONES PARA PERSONAL DE ESCOLTAS
DE LA EMPRESA “SEGURIDAD DE OCCIDENTE LTDA.”

DE PALMIRA VALLE DEL CAUCA

EUCLIDES RIOS

C6digo16.276.332

Trabajo de Grado presentado como requisito para optar al titulo de

Administrador de Empresas

DIRECTOR:

JULIO CESAR MONTOYA

UNAD
UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
PALMIRA VALLE

2.003



NOTA DE ACEPTACION

Trabajo de grado aprobado por el Comité del Plan de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia — UNAD, sede Palmira, valido como requisito

parcial para optar al Titulo de Administrador de Empresas.

Presidente

Asesor

Jurado

Palmira Valle del Cauca, Junio de 2.003



AGRADECIMIENTOS

A Dios por permitirme el tiempo, la capacidad y el empefio para compartir
con mi familia tan preciado anhelo de ser un profesional en la Administracion

de Empresas

Expreso mi gratitud a la UNAD, a Docentes Tutores y a compafieros de
estudio con quienes tuve la oportunidad de compartir éstas maravillosas
experiencias en mi formacion profesional y de manera muy especial al
Coordinador de la Facultad de Ciencias Administrativas Dr. JOSE LUIS

MONTARO por su sapiencia y valiosa colaboracion y apoyo.

Dedico este estudio a los Directivos y Empleados de Seguridad Occidente
Ltda., especialmente a CARMELA gracias a ellos, logré consolidar la
informacion para realizar los manuales de funciones en el Departamento de

escoltas de la empresa .

Euclides



TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION

1. OBUJIETIVOS ...t eenens 3
1.1 OBJETIVO GENERAL.... oo 3
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ... .o 3

2 JUSTIFICACION ... e e e 5
2.1 SELECCION DE PERSONAL .....ouiieeee e 6
2.2 PROGRAMAS DE SEGURIDAD ......cccuuiiiiiiiiiieeee e 7
2.3 VALORACION DE TRABAJOS ... 7
2.4 CALIFICACION DE MERITOS ..o 7
2.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIONES ..........cccccoeeeee. 8

S PROBLEMA ... 9
3.1 FORMULACION DEL PROBLEMA ... 9
3.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA ..., 9
3.3 DESCRIPCION DEL PROBLEMA ... 11
3.3.1 Proporcionar criterios para la fijacion de salarios ............c.c.......... 11
3.3.2 Eleva la moral de los empleados..........cccccevveviieiiiiiiiiiiiiiiiiiiicieee 12
3.3.3 Facilita la revision de 0s salarios ..........ccccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinee, 12

4 MARCO TEORICO ...t 13



4.1 HISTORIA INSTITUCIONAL ..ottt 13

4.1.1 ASPECIOS |€QAIES......euiiiiiiiiiiiiiiiiiie 14
4. 1.2 LICEINCIAS ...ttt 15
4.1.2.1 Licencia de funcionamiento: ...........ccoooveiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeen 15
4.1.2.2 Licencia Ministerio de comuniCacCiOnes..............coeeeeeeeeeeennn. 15
4.1.2.3 Autorizacion de horas extras........cccccevveuvvieeeeeeee e 15
4.1.2.4 Aprobacion Reglamento Interno de Trabajo ...................... 15
A.1.2.5 POlIZAS ..cooeiieiiee e 16
4.1.2.6 AfIlIACIONES.......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 16
4.1.2.6. 1 ICONTECQC: ... 16
4.1.2.6.2 ANDEVIP.....oiiii e 16
4.1.2.6.3FENALCO: ... 16
4.1.2.6.4 COMFANDI, COMFACAUCA, COMFAUNION: ............ 17
4.1.26.5EPS, AFP Y ARP: ..o 17
4.1.2.6.6 Seguro de viday accidente : ............cccevvevviiiiiieeeeeeeeennn, 17

4.3 OFICINA L. e e e e 17
4.3.1 PAIMITA. ..eeiiiiiiiiiie e 17

T B - | | 18
4.3.3 Santander de Quilichao:..........ccccooii i, 18
4.3.4 Zona Norte Valle del Cauca. ...........cccccuummmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiine 18
A4 PAGINAWEB ... 18
4.5 FILOSOFIADE LAEMPRESA ... .o 19

A.5.1 VISION Lttt 19



A.5.2 MISION .. e e 19

4.5.3 Politica de calidad .............ccccovummmiiiiiiiiiii 19
4.5.4 Valores COrPOratiVoS. ...........uuuuuuumumniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiennineeeeeeeneeees 19
4.5.5 Talento NUMAN0 .......ccooo i 20
4.5.6 CapPACItACION ...t 21
4.5.7 Beca Mayor Adolfo Ledn SOt0 TOr0 ......cceeeeeeeiiiiiiiiiiiie e, 21
4.5.8 Motivacion y posicionamiento en el medio............ccccvvvvvvvnnnnnns 23
4.5.9 Comité de Bienestar Social................uuvurviiiiiiniiniiiiiiiiiii, 24

4.5.10 Fondo de Empleados de seguridad Occidente "FODEOCCI" 24

4.5.11 Boletin NOti OCCIAENLE .........uuviiiiiiieeeiiiiiiiieeee e 25
4.5.12 Programa de VIVIENAA ............uuuuumiimmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiniiieiiinnnnns 25
4.5.13 Proceso de SEleCCION...........uueiiiiiiieiiiiiiieeeeee e 26
4.5.14 Descripcion del ServiCio..........ceeuiieeiiiiiiiiiiiiiieeee e 29
4.5.15 ServiCio ASOCIAUO.......ccceiiiiiiiiiiiieie et 29
4.5.16 SUPEIVISION ....ooviiiiiie e e e 30
4.5.17 Armas, elementos Yy MediOS.........cceevvvviiiiiiiiii e 34
4.5.18 Equipos de COMUNICACIONES .........cccevvviriiiiiieeeeeeeeeeiiie e 35
4.5.19 Central de Operaciones.........cccoeveeeeiiieeiiiiiiee e 35

4.6 REMUNERACION ..o 36
4.7 ASPECTO TECNICO ... 37
4.7.1 ANAIISIS 0E CAIgOS.....ciieeieeeeeieiiee e e e e eeeaans 37
4.7.2 Definicion de fUNCIONES ........ccoiiiiiiiiiiiieeiee e 38

4.7.3 Seleccion de personal...........cooeuuiiiiiii e 38



4.7.4 Programas de adiestramiento .............cccccuuuuemmiiiniiiiiiiiiiiiiiiinnenne 38

4.7.5 Programas de Seguridad .............ccccoouummmmmmimmmmiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeenne 39
4.7.6 Valoracion de l0S trabajos ...........cceeieeiiiiiiiiiiiieiieee e 39
4.7.7 Revision de 1a valoracion ............cccccceviiiiiiieeiiieeeeiiieeeeee 39
4.78 Calificacion de MErItOS .........ccuuueiiiiiieeee e 39
4.7.9 Distribucion en planta............ccuuveeiiiiiiiiiiii e 40
4.7.10 Organizacion de |a emMpPreSa ......ccccceeevviiiiiieeieee e 40
4.7.11 Manual de operaciones y procedimientos .............ccccuuvvvvunnnnne 40
4.7.12 Mejora de las relaciones humanas............cccccceeeeiiniininenenneen. 40
4.7.13 DeSCrpPCION 0@ CAIgOS .....uvvvviiiieieeeaiiiiiiiiiieeee e e e e e eiiieree e e e e e e e e 41
4.7.13.2 1dentifiCaCION ........cceiiiiiiiiiiiiiiiieee e 41
4.7.13.2 Funcion basica o resumen del cargo. .......cccccoeevvivviiieeenennn. 41
4.7.13.3 Las funciones del cargo. ..............uuuveueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienns 41
4.7.13.4 Especificacion del puesto. .........cccovvvviiiiiiiiieeeceeeeee e, 42
4.8 VALORACION DE CARGOS ....coiiiiiiiee ettt 42

4.9 ELABORACION DEL FORMULARIO DE ANALISIS DE CARGOS .... 43

4.9.1 Identificacion del PUESEO. .........coeviieiiiiieiciee e 43
4.9.2 DescripCion de fuNCIONES. .........coveeiiiiiiiiiiee e, 43
4.9.3 Especificacion del pUESEO. .......ccoeveiiiiiiiiiiiie e, 44
4.9.4 EAUCACION. ...eeiiiiiieeiiiiiiee ettt 44
e ST = =T =T o o] - WP 44
4.9.6 AIESTTAMIENTO. ..o 44

4.9.7 habilidad MENLAL. ......cneeeeee e 45



4.9.8 Responsabilidades. ..............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 45

4.9.9 ESTUBIZO. ... 45
4.9.10 Condiciones de trabajo................uuuuuiiimiiiiiiiiiiiiiiieee 45

4.9. 11 RIESYOS. -.uuuuuuuuunnunnnnnniniiiiisiiab b 46
4.10 VALIDACION DEL FORMULARIO ......coiiiiiiiiiiiieeeee e 46
4.11 PRUEBA DEL FORMULARIO .....cciiiiiiieeee e 46
4.12 APLICACION DEL FORMULARIO .......ccoiieiieieecteceeee e 47
4.12.1 SIStEMEA INTEINO. ...uuiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieib bbb 47
4.12.2 SIStEMEA EXIEINO. ...uuviiiiiiiiiiiiiiiitietbieibe bbb eeeanee 47
4.12.3 SISTEMEA MIUXLO. ...evvvrirriiiiiiiiiieiiieiesbebbbbbbb bbb eeaeeneaaee 47
4.12.4 Métodos de apliCacCiOn. ..........cccoeeeiiiiiiiiiiiiieee e 48
4.12.4.1 Método de CUESHIONANIO. ....uuvveiiiieeeeiiiiiiiieeeee e 48
4.12.4.2 Método de entrevista. ..........uveeeieeeeeeiiiiiiieieeee e 49
4.12.4.3 Método de observacion directa. ...........ccceeeeeeeeeriiiiiiiiieeenenn. 50
4.12.4.4 MELOUO MIXLO. ....vveeeeiieeeeiiiiiiiee e e e e e e 51
4.12.4.5 Método de informes SUCESIVOS. .........cccuvvvieeieeeeeiiiiiiiieeeeenn 52

S METODOLOGIA ...t eaaens 54
5.1 SISTEMA INTERNO. ... e 54
5.2 SISTEMA EXTERNO. ...t 54
5.3 METODO DE APLICACION ...t 55
5.3.1 Método de CUESLIONANTO. .....eeeiiieeiiiiiiiiiiiee e 55
5.4 VARIABLES DE ESTUDIO.... oo 63

5.4.1 Identificacion del trabajo del puesto............cccccceeeeieeeiiiieiiccee e, 63



5.4.1.1 Titulo del trabajo.........cooiiiiiiiiiiiiiieeee e 64

ST 0 22 @ To T [ JR 64
5.4.1.3 LOCANZACION. ....vveiiiiiiiiiiiiiiiieeee et 64
5.4.1.4 Fecha de la descCripCiOn. ..........cccceiiiiiiiiiiiiiiiie e 64
5.4.1.5 PUNTOS VAIIOS......uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiississeesinieseneeeeennseeseneeeeees 64

5.4.2 Naturaleza del cargo o resumen del cargo ..........cccoeevevvvvvnineennnnn. 65
5.4.3 Las funciones del Cargo ............couvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee 65
5.4.4 Especificacion del Cargo. .........ccouuiiiuiiiiiiieeeesiiiieeeeee e 65

5.5 FUENTES SECUNDARIAS INTERNAS ... 66
5.6 FUENTES SECUNDARIAS EXTERNAS.......oii e 66
5.7 OBSERVACION ...t 66
5.7.1 ProCediMINTO .....ccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee ettt 67

5.8 MUESTRA DE ESTUDIO ...cuuiiiiiiiieeeee et 67

6 ANALISIS DE PUESTO.... it 68
6.1 JEFE DE ESCOLTAS. ... et 68
6.2 SUPERVISOR DE ESCOLTAS. ...t 76
6.3 ESCOLTA PROFESIONAL......coiiiiiiii e 83
7. DECRIPCION DEL PUESTO O MANUAL DE FUNCIONES..................... 89
7.1 MANUAL DE FUNCIONES: JEFE DE ESCOLTAS......ccciiiiiiiiiiieeeees 90
7.2 MANUAL DE FUNCIONES: SUPERVISOR DE ESCOLTAS.............. 92
7.3 MANUAL DE FUNCIONES: ESCOLTA PROFESIONAL ........cccccccc.. 94

8 RECOMENDACIONES ... ..o 96

8.1 DETERMINACION DEL TIPO DE TRABAJOS A VALORAR.............. 97



8.2 SELECCION Y DEFINICION DE LOS FACTORES. ........ccceceeveevennnn. 97

8.2.1 Totalidad. .......coevviiiiiiiiiiiiiiii 97
8.2.2 IMPOITANCIA. ...eeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee ettt 97
9.2.3 DISCHMINACION ...ceeeiiiiiiiiiiiiieee ettt 98
SIS @ o] =1 11V, o F- Vo [ ST SPR 98
8.2.5 DIfEreNCIACION .....ceeeiiiiiiiiieieee e 98
8.3 NUMERO DE FACTORES ...t 98
8.3.1C0oN0CIMIENTOS NECESAINOS ......cevviiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee et 100
8.3.2 Condiciones de trabajo: ... 100
8.3.3 Responsabilidad por la seguridad de OtroS...........ccccevvvvvveiienennn. 100
8.3.4 Determinacion de los grados para cada factor ...........cccccceeeeennes 101
8.3.4.1 Que el factor se pueda medir cualitativamente. ................... 102
8.3.4.2 Que el factor solo pueda apreciar cualitativamente.............. 102

8.4 PONDERACION DE FACTORES ......ooiiiieee e 104
8.5 ASIGNACION DE PUNTOS A LOS GRADOS ........coi e 106
CONGCLUSIONES ...ttt e e e e eees 109

BIBLIOGRAFIA L. e 112



INTRODUCCION

El presente estudio de investigacion, tiene como propoésito, realizar un
manual de funciones en el DEPARTAMENTO DE ESCOLTAS EN LA
ORGANIZACION SEGURIDAD OCCIDENTE LTDA del municipio de
Palmira, para la recoleccion de la informacion se utiliz6 el método del
cuestionario, y con esto se conocio los trabajos existentes dentro del area

funcional.

El presente estudio se realizd, con base a los siguiente capitulos:

Un primer capitulo, establece el objetivo general y los especificos de la

investigacion

Un segundo acapite, justifica la investigacion, resaltando la importancia de un
manual de funciones en el Departamento de Escoltas de la organizacion

Seguridad Occidente Ltda



Un tercer item, estudia aspectos de formulacion, antecedentes, y descripcion

del problema

Un cuarto item, integra la teoria con la investigacion y sus relaciones mutuas,

es decir realizando un Marco Teodrico, teniendo en cuenta la historia

institucional de la organizacion.

Un quinto capitulo, especifica la metodologia de estudio empleada en la

investigacion.

Un sexto capitulo, se realiza el Andlisis de puesto

Y un octavo y ultimo capitulo, se realiza el Manual de Funciones y las

recomendaciones respectivas.



1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar un manual de funciones en el Departamento de Escoltas de la

empresa Seguridad Occidente Ltda de la ciudad de Palmira.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los objetivos generales y especificos de la investigacion

Justificar la investigacion, resaltando la importancia de un manual de

funciones en el departamento de Escoltas de Seguridad Occidente Ltda

Realiza la formulacion, antecedentes, y descripcién del problema

Integrar la teoria con la investigacion y sus relaciones mutuas, es decir

ampliar la descripcion del problema, realizando un marco tedérico



Especificar la metodologia de estudio empleada en la investigacion, para que
los manuales de funciones que resulten tengan el grado maximo de exactitud

y confiabilidad

Disefiar, tabular las encuestas respectivas para su respectivo analisis

Realizar los manuales de funciones, con el fin de establecer los requisitos
necesarios para un buen funcionamiento del cargo, asignando a cada
funcionario un puesto claro y preciso, definido en cuanto a su

responsabilidad, obligaciones, operaciones, y condiciones de trabajo



2. JUSTIFICACION

Un nuevo servicio de avanzada en seguridad con equipos de alta tecnologia
electronica y asesoria profesional para sus instalacion y mantenimiento, lo
cual permite garantizar a los clientes mayor seguridad en todas las lineas de
los servicios que presta Seguridad de Occidente Ltda. Servicios estos que se
encuentran clasificados en la siguiente forma: Estudios de seguridad,
Seguridad residencial, Seguridad bancaria, Seguridad comercial, Seguridad,

industrial, Seguridad canina, ente otros

En el Departamento de Escoltas, es necesario un manual de funciones, para
evitar dualidad de funciones, y lograr el maximo desempefio de las tareas
especialmente de los directivos del departamento como los de los escoltas y
haya satisfaccién tanto en el aspecto individual de cada empleado como

grupal del departamento.

Si no se conoce la funcion basica y las especificaciones del puesto, tanto
especificas como secundarias de un directivo o un escolta del departamento,
sera estéril hacer cualquier valoracion de cargos dentro del grupo, ya que la

primera etapa que debe cumplirse en el proceso de valoracion de cargos, es



la de obtener los datos necesarios acerca de los mismos, lo cual se logra
mediante el analisis del trabajo, sino se tiene éste, acarrea dualidad de
funciones, inconformidad, ente otros, en los empleados. Luego de tener el
analisis, se realiza la descripcion de cargos, que es el registro ordenado de la
informacion obtenida en el andlisis de trabajo. Las descripciones deben, por
lo tanto, identificar, definir y determinar las funciones y actividades de un
cargo, asi como especificar los requisitos para desempefiarlos, es decir el
manual de funciones propiamente dicho, al no existir este manual,
naturalmente hay desmotivacion y salarios que no son acorde con la
responsabilidad y la funcién basica de los escoltas y directivos. Pues es
diferente la funcién de un Directivo del Departamento, que la de un escolta,
ya que ambos ponen en escena su vida, para darle seguridad a otro, su
diferencia la da un Manual de Funciones. Una descripcion de un puesto, no
solo proporciona en forma primaria la informacién del cargo, sino que

ademas esta puede ser aprovechada para otros fines tales como:

2.1 SELECCION DE PERSONAL

La descripcion del cargo, permite arrojar una adecuada informacion y
elementos de juicio suficientemente amplios y objetivos para determinar los
requisitos que una persona necesita para ser escolta u ocupar un cargo

directivo



2.2 PROGRAMAS DE SEGURIDAD

Con estos programas se examina cada una de las partes que componen un
trabajo, las condiciones de riesgos a que el escolta pueda estar sometido.
Con base en esta informacion se implementan programas de seguridad

tendientes a proporcionar las medidas preventivas o correctivas necesarias

2.3 VALORACION DE TRABAJOS

La descripcion de cargos, proporciona la informacién basica para determinar
el valor relativo de los puestos, ya que en €l se especifican el grado de
dificultad y laboriosidad entre un trabajo y otro. Al tener un manual de
funciones, se procede a valorar los puestos, empleando sistema de
jerarquizacién, clasificacion por categorias, comparaciéon de factores, o

asignacion de puntos

2.4 CALIFICACION DE MERITOS

Para determinar el mayor o menor mérito o la eficiencia del directivo o

escolta se debe conocer en que consiste el trabajo que realiza por medio de

un manual de funciones



2.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y OPERACIONES

El andlisis de los cargos, proporciona la informacion bésica sobre las
operaciones y procedimientos seguidos en el desarrollo de una tarea que

realiza un directivo o un escolta dentro de la compafiia.



3. PROBLEMA

3.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

El manual de funciones, es el registro ordenado de la informacién obtenida
en un analisis de un puesto, Las descripciones, deben por lo tanto,
identificar, definir, y determinar las funciones y actividades de un directivo o
un escolta, asi como especificar los requisitos para desempefiar el cargo.
¢ Por qué no existen descripciones de cargos en el Departamento de escoltas
de la empresa Seguridad de Occidente de Palmira Valle y demas sucursales,
ya que esta proporciona criterios para la fijacion de salarios con mayor

justicia y equidad que cada puesto debe recibir?

3.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Hace aproximadamente, tres (3) afios, El departamento de Escoltas entré en
funcionamiento en la empresa Seguridad occidente Ltda., y en el momento
no existe un manual de funciones tanto para directivos como para escoltas, y
determinar con esto, salarios justos a trabajos iguales, ¢como pueden

realizar una administracion salarial con bases justas y objetiva?.



Actualmente, la empresa ha tenido en cuenta, el Costo de vida para
determinar los salarios en el departamento, extraidos porcentualmente del
consumo de productos de primera necesidad de la llamada "canasta familiar"
y llevados en estadisticas oficiales, causando problemas debido a que la
remuneracion asi ajustada, solo estd conservando un salario nominal y el
salario real en muchos casos, se ve disminuido. No es justo que un escolta
que pone en escena su vida, devengue casi el mismo salario de un

mensajero.

Segun lo anterior, a manera de hipétesis, el departamento de Escoltas, no ha
tenido en cuenta, el aspecto administrativo del salario, que debe ser
considerado, de una parte, como el costo involucrado en una unidad de
servicios y sus costos adicionales. De otra, el salario debe considerase
importante desde el punto de vista psicolégico y motivacional porque
representa la manera mas concreta de incentivar la eficiencia y el
desempefio del trabajador y de valorarlo como corresponde, para esto se
necesita un manual de funciones donde se identifiguen, se definan, y
determinen, las funciones y actividades de cada trabajo, no hay que olvidar
gue una descripcion de cargos, consta generalmente de 4 partes principales:
1) identificacion, 2) un breve resumen del trabajo, 3) la enumeracién y

explicacion de la s funciones 4) especificacion del cargo.



3.3 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Es conveniente realizar en primera instancia un analisis de cargos, y con
base a esta informacién, un manual de funciones en el Departamento, ya que
actualmente, no existe diferencias de salarios entre directivos y escoltas,
presentdndose a veces, dualidad de funciones, lo que ha permitido
ineficiencias e ineficacias dentro del &rea funcional para el buen desempefio

de los cargos.

Como no existe descripcidon de cargos, tampoco hay valoracion de cargos,
que debe ser el proceso de determinar la importancia de cada trabajo en
relacion con los demas. La valoracion propiamente dicha, presupone en
haber obtenido una informacién detallada referente a los puestos y la

descripciones de los mismos, lo que proporciona:

3.3.1 Proporcionar criterios para la fijacion de salarios

Aunque la valoracion de los trabajos no pretende como fin inmediato
encontrar el valor absoluto de los mismos, proporciona una base objetiva
indiscutible para fijar con mayor justicia y equidad la remuneracion que cada

trabajo debe recibir



3.3.2 Eleva la moral de los empleados

Estableciendo principios claros, técnicos e imparciales para la determinacion
de los salarios para cada cargo. Se puede elevar la moral de los empleados

y lograr un estimulo efectivo

3.3.3 Facilita la revision de los salarios

Un sistema de valoracion bien definido facilita la revision peridédica de la

estructura de sueldos y salarios de Seguridad Occidente Ltda



4. MARCO TEORICO

4.1 HISTORIA INSTITUCIONAL

Teniendo en cuenta las circunstancias de inseguridad nacional tanto publica
como privada, seis (6) militares en ejercicio de buen retiro decidieron
constituir una sociedad de vigilancia privada con el animo de garantizar en
parte la seguridad en la ciudad de Palmira. Asi fue como dicha idea se
cristalizé el dia 15 de Octubre de 1982, fecha en la cual se constituy6d
"SEGURIDAD DE OCCIDENTE LTDA"., mediante escritura publica No. 1552

siendo sus socios la mayoria Palmiranos:

Mayor ( r) Adolfo Leén Soto Toro

Mayor ( r) Guillermo Molinares Senior
Mayor ( r) Hector Rojas Hernandez

Mayor ( r) Victor Sanabria e Hijos Ltda
Capitan ( r) José Vicente Rincon Gonzalez

Capitan ( r) Rodrigo Martinez Ayalde

1 Seguridad de occidente Ltda 2003



Durante los primeros 18 afos el crecimiento e impulso comercial de la
empresa estuvo bajo la responsabilidad gerencial del Mayor (r) Adolfo Ledn
Soto, quién contribuyé decididamente al engrandecimiento de la empresa
motivo por el cual "SEGURIDAD DE OCCIDENTE LTDA"., mediante la
creacion de una sucursal, abrié sus puertas a la empresa publica y privada
en la ciudad de Cali en Noviembre de 1984, y a partir de Junio de 1999, con

sede en Santander de Quilichao.

En el nuevo siglo la Empresa estd avanzando, bajo la gerencia del Doctor
CARLOS FELIPE MOLINARES NAVIA, en un proceso de mejoramiento
continuo que tiene como finalidad alcanzar los méas altos estandares de

calidad y servicio.

4.1.1 Aspectos legales

SEGURIDAD DE OCCIDENTE LTDA. es una Empresa legalmente
constituida y debidamente registrada ante la Camara de Comercio de

Palmira.



4.1.2 Licencias

4.1.2.1 Licencia de funcionamiento:

Resolucién No. 01140 de fecha 17 de febrero de 1993, renovada por cinco

afios mas segun Resolucién No. 8277 del 11 de febrero de 1998.

4.1.2.2 Licencia Ministerio de comunicaciones

El Ministerio de Comunicaciones concedio la Licencia respectiva, renovada

en la actualidad mediante Resolucidon No. 000163 del 19 de febrero del 2001.

4.1.2.3 Autorizaciéon de horas extras

Expedida por el Ministerio de trabajo mediante resolucion numero 083 del
2000 para la oficina principal en Palmira y la 0035 del 20 de enero del 2000

para nuestra sede en Cali.

4.1.2.4. Aprobacion Reglamento Interno de Trabajo

expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social mediante resolucion

No. 0242 del 2000



4.1.2.4 Pé6lizas

Para dar cumplimiento al Decreto 356 de 1993, la empresa cuenta con una
poliza de responsabilidad civil extracontractual, a favor de entidades publicas
y privadas por valor de Quinientos millones ($500.000.000) de pesos, para

garantizar la prestacion del servicio de vigilancia a nuestros usuarios.

4.1.2.5 Afiliaciones

4.1.2.5.1 ICONTEC:

Es socio activo del Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion

4.1.2.5.2 ANDEVIP

Es miembro fundador de la Asociacién Nacional de Empresas de Vigilancia
Privada, Capitulo Valle, Cauca y Narifio a la cual pertenecen tan solo 16

prestantes empresas del sector.

4.1.2.5.3 FENALCO:

Esta vinculada a la Federacion Nacional de Comerciantes.



4.1.2.5.4 COMFANDI, COMFACAUCA, COMFAUNION:

Esta afiliada a las Cajas de Compensacion Familiar en la ciudad de Cali, en
la ciudad de Palmira y en la ciudad de Santander de Quilichao,
respectivamente, lo que significa que los familiares inscritos por el trabajador
pueden disfrutar del subsidio familiar, los servicios de salud, educacion,

recreacion y vivienda.

4.1.2.5.5 EPS, AFP y ARP:

De acuerdo a la ley 100, sus empleados también se encuentran afiliados a
instituciones de fondos de pensiones y salud que prestan el mismo servicio

que el Instituto de Seguros Sociales.

4.1.2.5.6 Seguro de viday accidente:

Igualmente, la empresa cuenta con la Pdliza para sus Empleados y
Vigilantes, mediante un seguro de vida No. 11746 con la Aseguradora

Alvaro Escobar & Cia.

4.3 Oficinas

4.3.1 Palmira.

Carrera 30 19-38, Tel. 2723975, Fax 2757304



4.3.2 Santiago de Cali.

Calle 34N 2Bis-86, PBX. 6679750, Fax. 6610006

4.3.3 Santander de Quilichao:

Carrera 9 2-91, Tel. 0928-294037

4.3.4 Zona Norte Valle del Cauca.

Sede en Tulua, Carrera 28 No. 27-48 Local 113 Tel. 252618

4.4 PAGINA WEB

En www.seguridaddeoccidente.com , usted encontrara, ademas de toda la
informacion relacionada con nuestro portafolio de servicios, una herramienta
de comunicacion directa con nuestro personal, a través de la cual podré
manifestarnos sus inquietudes y sugerencias. Asi mismo, es nuestro objetivo
lograr establecer un contacto directo con el fin de mantenerlo actualizado

con toda la informacién relacionada con su seguridad.

A cargo de nuestra pagina Web estara un ejecutivo de nuestra empresa

siempre dispuesto a prestarle atencidn personalizada, oportuna y eficaz.



4.5 FILOSOFIA DE LA EMPRESA

4.5.1 Vision

"Empresa reconocida por sus clientes por la excelencia en la prestacion de
los servicios de vigilancia, por la aplicacibn de tecnologia avanzada y

preservacion de la seguridad en los diferentes sectores".

4.5.2 Misioén

"Mantener su posicidn como organizacion eficiente y confiable en el ramo de
la Vigilancia Privada, prestar Servicios de Seguridad de excelente calidad a
las empresas de caracter privado y oficial, mediante la integracion de la
seguridad fisica, electronica y escoltas, con un recurso humano capacitado
profesionalmente para su desemperfio, desarrollo profesional y la

satisfaccion de nuestros Clientes, Empleados y Socios".

4.5.3 Politica de calidad

"Prestar Servicio de Vigilancia Integral de excelente calidad, dar capacitacion

a nuestro recurso humano y obtener una adecuada rentabilidad".

4.5.4 Valores corporativos

* Preocupacion permanente por la calidad del servicio ofrecido



Identificacion y compromiso con la Mision de SEGURIDAD DE OCCIDENTE

Tener autoridad integral, es decir honestidad, honradez, lealtad, franqueza.

Mantener un clima de confianza en la organizacién que genere disposicion a

la participacion, integracién y trabajo en equipo

Propender por el desarrollo y la promocién del recurso humano brindando

igualdad de oportunidades, valorando los méritos y el esfuerzo personal.

455 Talento humano

SEGURIDAD DE OCCIDENTE tiene como lema la frase "EFICIENCIA,
CUMPLIMIENTO Y TECNOLOGIA SON NUESTRA GARANTIA"., vy
consecuentemente lo es para todas las personas que laboran a su servicio.
Se confia en ellas y se espera que todas sean siempre fiel reflejo de la
personalidad y la filosofia de la empresa, cuyas metas y objetivos definitivos

son prestar el servicio de vigilancia privada.

Todos los empleados constituyen el eje de esta gran compafia de servicio.
Quienes trabajan en ella tienen el deber de conocerla y saber qué representa

para la comunidad. Solo asi se sentiran integrados a sus nobles propadsitos y



entenderan la necesidad de entregar todo su esfuerzo para continuar en el

permanente camino del progreso y crecimiento ordenado de la Misién.

4.5.6 Capacitacién

SEGURIDAD DE OCCIDENTE ofrece a sus colaboradores un programa de
capacitacién que incluye la terminacién del bachillerato para quienes aun no
lo tienen (hoy en dia el personal que se vincula debe ser ya bachiller), la
realizacion de cursos de vigilancia, escolta y supervision y la capacitacion en

sistemas.

Todo lo anterior con apoyo econdémico de SEGURIDAD DE OCCIDENTE

Ltda.

4.5.7 Beca Mayor Adolfo Ledn Soto Toro

Para los estudiantes de excelente desempefio SEGURIDAD DE
OCCIDENTE concede la Beca Mayor (r) Adolfo Ledn Soto Toro, mediante la

cual se le aporta la totalidad del costo de sus estudios.

Ademas el Ministerio de la Defensa, mediante el Decreto No. 1160 de Mayo
de 1991, con programas a corto y mediano plazo, exige que todos los

guardas, y en especial los que pertenecen a las compafias de Vigilancia



Privada, deben tener una capacitacion especial con el fin de

"PROFESIONALIZAR" la seguridad privada en nuestro pais.

SEGURIDAD DE OCCIDENTE Ltda, consciente de esta responsabilidad se
ha asociado a la "ACADEMIA DE VIGILANCIA PRIVADA" ADEVIP, en donde
ha capacitado aproximadamente el 80% de guardas nuevos y antiguos y se
espera que al finalizar el afio 2001 haya asistido por lo menos el 98% de

ellos.

Al finalizar cada curso (50 horas), cada guarda recibe un diploma que le
confiere la Academia por su asistencia, una vez adelantado el cuarto y ultimo
nivel(200 horas), recibe un diploma que lo acredita como "GUARDA

PROFESIONAL A NIVEL NACIONAL".

El personal recibe instruccion sobre los siguientes temas:

Relaciones humanas

Técnicas y procedimientos durante el servicio
Responsabilidad

Lealtad

Presentacion personal

Instructivos generales

Instructivos particulares



Capturas

Informes

Armas de dotacion

Procedimiento en caso de emergencia: Incendio, Primeros Auxilios,
Induccién

Prohibiciones

Causales de despido

En nuestra organizacién las politicas estan dirigidas hacia la CALIDAD
TOTAL Y MEJORAMIENTO CONTINUO, constituyendo uno de los temas
centrales y esta contemplando en la motivacién y orientacion para el guarda

de acuerdo a los siguientes puntos:

4.5.8 Motivacion y posicionamiento en el medio

El guarda recibe instruccion sobre los parametros organizacionales de
nuestra empresa, aspecto que le otorga una serie de garantias laborales muy
relevantes, con el propésito de que se sienta plenamente respaldado y
brinde toda su voluntad personal y capacidad laboral al servicio de nuestros

clientes.

Dichas garantias son:



Capacitacion, afiliacion inmediata al ISS o a la EPS que el trabajador escoja,
Caja de Compensaciéon Familiar y Fondo de Empleados, explicacion de todos
los conceptos y niveles que componen su salario con el fin de reforzar su
derecho a reclamar cuando tenga alguna inquietud, planes de recreacion,
auxilio de drogas, auxilio por nacimiento de hijos y anteojos, se reconoce el

auxilio de transporte en los dias de descanso y permiso.

4.5.9 Comité de Bienestar Social

Este comité es el encargado de promover las actividades deportivas y

recreativas que se organizan en las diferentes épocas del afio.

4.5.10 Fondo de Empleados de seguridad Occidente "FODEOCCI"

Fue creado por los Empleados de SEGURIDAD DE OCCIDENTE, con el fin

de cumplir los siguientes objetivos:

Estimular el ahorro

Colaborar para satisfacer las necesidades primarias de sus socios y su

familia



Mejorar las condiciones socioecondémicas para fortalecer el bienestar familiar

de los Socios

Impulsar y estimular la solidaridad entre los socios.

4.5.11 Boletin Noti occidente

Con el fin de informar a los empleados de la Empresa sobre los eventos
institucionales, culturales, sociales y deportivos, se cred el boletin Noti-
Occidente que se imprime mensualmente y se promueve con la colaboracién
de todos los funcionarios enviando articulos a la Asistente de Gerencia, para

ser publicados.

4.5.12 Programa de vivienda

Conscientes del bienestar que genera al nucleo familiar, el ser propietarios
de una vivienda y del positivo impacto que conlleva en el compromiso y
estabilidad de nuestros guardas, Seguridad de Occidente implementd el
Programa de Vivienda, que tiene como fin que la totalidad de las personas
gue estan en capacidad de aplicar al programa de vivienda de interés social

con subsidio, lo hagan.



Para tal fin la empresa tiene registradas las condiciones en que habitan cada
una de las familias de nuestros guardas y supervisores y viene incentivando
que realicen el ahorro programado quienes desean adquirir vivienda propia.
Asi mismo hemos establecido convenios con varias Cajas de Compensacion

para facilitar el acceso de nuestro personal a la vivienda de interés social.

4.5.13 Proceso de seleccién

La seleccion del personal de guardas reviste en SEGURIDAD DE
OCCIDENTE la mayor importancia, ya que somos conscientes que de ella
depende en alto grado la excelencia de nuestro servicio. Todo guarda que

hoy en dia se vincula a la empresa pasa por el siguiente proceso:

El proceso de seleccion de SEGURIDAD DE OCCIDENTE LTDA, se inicia en
el area de control donde se reciben las hojas de vida que cumplen con los
requisitos minimos del perfii como son; edad, estatura, escolaridad y
experiencia. Estas hojas de vida son entregadas diariamente en la Oficina de

Seleccién y Bienestar.

El paso siguiente de dicho proceso consiste en el estudio de las hojas de

vida por parte de la persona encargada de Seleccion y Bienestar.



Previo al estudio y seleccion detallada de dichas hojas se procede a citar al
personal a pruebas psicotécnicas donde se aplican pruebas de atencion,

personalidad, conocimientos sobre el &rea operativa y autoconocimiento.

Continuando con el proceso y después de la aplicacion de pruebas se
procede a la calificacion de la prueba de atencion y la citacion a entrevista

psicoldgica a las personas que la aprobaron.

Para la entrevista psicologica se utiliza la informacién suministrada en el
formato de autoconocimiento y al finalizar ésta, el personal que haya sido
seleccionado para continuar en el proceso, se le cita a entrevista con el
Director de la Divisién Operativa, quien tomando la informacion recopilada en
el formato de conocimiento de esta area, realiza la entrevista seleccionando

el personal idoneo bajo los pardmetros establecidos.

Seguido a dicha entrevista se cita a los candidatos seleccionados para el
proceso de induccion en el cual se da informacion sobre aspectos
importantes para 6ptimo desempefio del guarda de seguridad, incluyéndose
agui temas como: derechos y deberes del empleado y el empleador, manejo
de armamento, Optimo servicio al cliente, relaciones humanas, manejo de
horarios, comunicaciones, informacién sobre que es SEGURIDAD DE

OCCIDENTE y Salud Ocupacional, entre otros temas de interés.



Alternamente con el desarrollo del proceso de induccion se efectla
referenciacion laboral y la calificacion de la prueba de personalidad.

Al dia siguiente de dicho proceso, se realiza un examen escrito que permite
evaluar los conocimientos adquiridos en la induccién; y es asi como al
personal que obtenga una puntuacién igual o superior al minimo exigido, que
obtenga en la prueba de personalidad, el perfil exigido por la empresa y que
sus referencias laborales sean 6ptimas, se le efectla la visita domiciliaria.

La visita domiciliaria es realizada personalmente por la psicéloga de
SEGURIDAD DE OCCIDENTE, sin previo aviso y en ella se evalua el

entorno en que habita el candidato o guarda y su nucleo familiar

Al finalizar el proceso de seleccion el personal debera presentarse en la
empresa con toda la documentacién exigida y el resultado del examen
médico, realizado por médicos de la ARP con la cual trabaja la empresa. Si
este examen da como resultado que el candidato es apto médicamente para
laborar en la funcion requerida, se pasa a incorporacién al Banco de
Personal disponible para ser citado, en el momento que se requiera, a la

firma del contrato.

De esta manera SEGURIDAD DE OCCIDENTE garantiza a sus clientes que
cuenta con personal idéneo y estrictamente seleccionado para hacer frente

en diversas circunstancias, a sus requerimientos.



4.5.14 Descripcion del Servicio

Suministramos personal de Vigilancia Privada en el tiempo que se requiera y
el nimero de hombres que sean necesarios. Se cumple con un amplio

programa de supervision directa en todos los puestos.

La empresa asume toda responsabilidad laboral, social y econémica con el

personal contratado.

4.5.15 Servicio Asociado

SEGURIDAD DE OCCIDENTE cuenta con la permanente asesoria del Jefe

de Atencién al Cliente.

Una de sus funciones relevantes es verificar a través de nuestros usuarios, Si
el servicio se esta prestando con eficiencia. Cada seis meses se aplicara una
encuesta corporativa para medir el indice de satisfaccion de los clientes, con
el fin de establecer cuales son nuestras fortalezas y aspectos por mejorar en

el servicio de vigilancia.

De igual manera en coordinacién con el Jefe de Seleccién y el Jefe de
Operaciones, supervisa el buen desempefio de nuestros guardas en los
puestos de trabajo. En las visitas de control y asesoria para el personal de

vigilancia, se destaca la importancia del cargo, incentivos para incrementar



niveles de autoestima, comportamientos y actitudes adecuadas, normas de
atenciéon al usuario, cortesia, vocabulario, verificacion de instructivos,
presentacion personal y los temas que surjan sobre aspectos relevantes

presentados en el puesto.

Todos los temas son analizados y orientados en forma inmediata por el
funcionario de servicio al cliente con el usuario y/o guarda en el momento de
la entrevista y posteriormente se gestiona al interior de la empresa la
novedad reportada con el departamento correspondiente para dar la
respuesta a la mayor brevedad posible, con la entrega de su respectivo

informe de gestion.

Adicionalmente, hemos implementado para nuestros clientes unas charlas
sobre seguridad y medidas preventivas frente a las diversas modalidades
delincuenciales que cada vez se vuelven mas sofisticadas y comunes en

nuestro medio.

4.5.16 Supervision

SEGURIDAD DE OCCIDENTE Ltda, cuenta con un numero adecuado de
supervisores, dando cobertura las 24 horas a todas las zonas de las

ciudades donde se presta el servicio.



Todo el personal de supervisores se encuentra suficientemente capacitado
para el cumplimiento de sus funciones, adiestrado en vigilancia privada, con
preparacion amplia y suficiente idoneidad para ejercer en las labores de
control y supervision. Para la efectividad del servicio se utilizan modernos
sistemas de comunicaciones y vehiculos bien equipados. La supervision se
realiza mediante visitas a cada uno de los puestos en forma motorizada, se
informa las novedades inmediatamente utilizando, para el efecto, los equipos

moviles.

En las visitas de inspeccion se verifica la adecuada prestacion de los
servicios de vigilancia por nuestro personal en servicio. Se constata por
seleccion del Director de Operaciones en forma alterna los siguientes

aspectos:

Presentacion personal y uso de los elementos de dotacion.

Constatacion de los elementos de dotacion.

Verificacién de controles (tablas de marcacion, radios, reportes telefénicos).
Constancias de conocimiento y cumplimiento de los instructivos respectivos
Inspeccién y constatacion de las minutas y registros

Inspeccién de entradas, mecanismos, llaves, medios de contra-incendio
Verificacion alumbrado

Constatacién diaria de armamento, municion y salvoconductos.

Operativos especiales



La Empresa cuenta con supervisores que se movilizan en vehiculos dotados
con radios base de comunicaciones y teléfono celular con el objeto de
intercambiar comunicacion confidencial. Estos funcionarios desempefian una
gestién clave en la organizacidon, ya que su labor es efectividad para el

cumplimiento de las funciones designadas.

Los puestos son visitados durante el dia y la noche, realizando todas las
recomendaciones, recibiendo y verificando informes, dandole solucién a las

novedades registradas en forma rapida y de manera oportuna.

Se ha dispuesto que los guardas de todos los puestos deben reportarse a la
Empresa a la oficina de control, estableciéndose un sistema de comunicacion
permanente y verificada por los supervisores. Para casos especiales cuando
no se registra llamada, el supervisor de zona se desplaza al puesto y

confirma la situacién de inmediato.

Otro método de control es la tabla de marcacion que se utiliza en algunos
puestos para el cumplimiento de los recorridos de las instalaciones con la
disposicion adecuada para el sector al cual se esté dando cobertura. El
control de la tabla de marcacién se establece de acuerdo con las
necesidades especificas del puesto y en caso de alguna novedad se debe

reportar inmediatamente para tomar la accidén a seguir.



Los relevos de personal se realizan en forma inmediata, generalmente
asumidos por el guarda relevante del puesto, mientras se selecciona otro
vigilante con las caracteristicas idoneas para el cargo. En caso de
enfermedad se prevé que el personal quede en turno 12 horas. Si un
guarda falta a su servicio y es reportado, inmediatamente se envia un
disponible para cubrirlo, previa instruccién del puesto y manejo, mientras se

verifica la ausencia o las causas que lo originaron.

La Divisibn de Operaciones programa reuniones periddicas en los puestos
para dar cobertura a los temas de seguridad, proteccién y vigilancia, reporte
de novedades, verificacion de instructivos y aspectos relevantes. Para casos
especiales se convoca una reunién con todo el personal y se da paso a
iniciar una investigacion interna hasta obtener los resultados que se

requieren.

El servicio prestado por la supervisidbn no representa costo adicional para el
usuario. A continuacion se relaciona el personal:

TECNICO- OPERATIVO. Integrado por los siguientes cargos:

Director de Operaciones
Jefe de Operaciones

Jefe servicios



Supervisores de patrulla
Supervisores de control
Jefes de puesto
Motoristas

Personal de vigilancia

Todo el personal técnico de la Empresa esta vinculado mediante contratos a
término fijo de wun afio, son empleados directos y no existen

subcontrataciones.

La Empresa posee diferentes métodos de Supervision, los cuales son
responsables por el desarrollo de las funciones particulares de los vigilantes.
A nivel superior estd la Gerencia General, el Director Administrativo, el
Director Operativo, los cuales definen las politicas y objetivos de la

organizacion.

4.5.17 Armas, elementos y medios

Revdlveres calibre 32 y 38 largo Smith & Wesson y Llama Indumil, con
municion adecuada.

Escopetas calibre 12, 16 y 20 Indumil y municion adecuada

Escopetas Remigton Semiautomaticas y municion adecuada

Escopetas Franchis Semiautomaticas y municion adecuada



Uniformes (aprobado por la Superintendencia a peticion)

El armamento antes citado ha sido adquirido debidamente a través de la
Industria Militar y revisado por el Ministerio de Defensa Nacional;
permanentemente se constata su estado, realizando el debido

mantenimiento.

4.5.18 Equipos de Comunicaciones

SEGURIDAD DE OCCIDENTE Ltda, posee un equipo de comunicaciones en
Cali, Palmira y Norte del Valle, marca Motorola, compuesto por dos bases
fijas GM-300, bases moviles M-100 y portatiles P-110 funcionando con
frecuencia debidamente autorizadas por el Ministerio de Comunicaciones y
con una capacidad para cuatro canales independientes, garantizando nitidez
y amplia cobertura de toda la jurisdiccion mediante las repetidoras marca
Motorola instaladas en el "Cerro Pefias Negras" y en el "Cerro de Buenos

Aires" (Buga).

4.5.19 Central de Operaciones

La oficina de control trabaja las 24 horas, manteniendo comunicacion

permanente con nuestras patrullas, lo mismo que con los diferentes puestos.



Nuestros teléfonos son Palmira 2723975, 2757304, Cali PBX 6679750, Fax

6610006, Santander de Quilichao Tel. 0928-294037.

Ademas cuenta con un equipo de radio-comunicaciones que cubre el area de
Palmira, Cali, Santander de Quilichao y buena parte del Departamento del

Valle y Norte del Cauca.

Teniendo en cuenta las circunstancias de inseguridad nacional, tanto publica
como privada, hace 20 afos, 6 oficiales del ejercito, en ejercicio de buen
retiro, decidieron constituir una sociedad de vigilancia privada en la ciudad de
Palmira. Es asi como se constituyd, el dia 15 de octubre d 1982.

SEGURIDAD DE OCCIDENTE LTDA.

En la actualidad SEGURIDAD DE OCCIDENTE LTDA. Es una pujante
organizacién que cuenta con cobertura de servicios en todo el Valle del
Cauca y un importante desarrollo tecnolégico que le permite ofrecer a sus
clientes servicios integrales de seguridad; servicios estos, que combinan la
experiencia y formacién de los guardas con recursos de tecnologia avanzada

y estudios y analisis de riesgos para lograr una mayo eficacia en el servicio

4.6 REMUNERACION
En el transcurso de la historia, la remuneracion ha sido fuente de continuos y

permanentes conflictos entre patronos y trabajadores. Indudablemente la



determinacion del salario es un problema dificil y complejo de resolver por
todos los factores que intervienen en él, tanto en el sector publico, como en
el privado donde no se han tenido en cuenta los manuales de funciones para

diferenciar un trabajo de otro.

En estos sectores, se ha discutido mucho sobre los factores determinantes
del salario, elabordndose toda clase de hipétesis, teorias, practicas y
sistemas que permitan canalizarlos y valorarlos. Entre los factores més
significativos que han afectado la remuneracion, se pueden sefialar los
siguientes: Intervencion del estado, organizacion sindical, capacidad de
pago, oferta y demanda de mano de obra, costo de vida, factor socio

econOémico, aspectos administrativo, entre otros

4.7 ASPECTO TECNICO
Dentro del proceso técnico, de debe determinar cuatro actividades
fundamentales que, ordenadas secuencialmente, determinan las diferencias

de cargos y por ende una buena administracion salarial, tales como:

4.7.1 Analisis de cargos

Es la primera etapa que debe cumpliese en le proceso de valoracion de
trabajos, es la de obtener los datos necesarios acerca de los mismos, lo cual

se logra mediante el analisis del trabajo



El andlisis de trabajo sirve para muchos propdésitos, a continuacion se

destacan los mas importantes

4.7.2 Definicién de funciones

Mediante el analisis del trabajo se pueden definir claramente las funciones
que debe cumplir quien desempefia un determinado cargo. Esta
determinacién de tareas innecesarias o la duplicidad de esfuerzos en la

ejecucion de los mismos

4.7.3 Seleccion de personal

El andlisis del trabajo, se utiliza para determinar los requisitos necesarios que

una persona precisa para ocupar un cargo

4.7.4 Programas de adiestramiento

Estos programas deben elaborarse con base en un previo conocimiento de
las exigencias del trabajo. Una vez que estas hayan sido determinadas a
través del analisis del trabajo, es posible establecer las necesidades de

entrenamiento y capacitacion para el personal de la empresa.



4.7.5 Programas de seguridad

El andlisis del trabajo examina en cada una de sus partes las condiciones de
riesgo o peligros a que el trabajador estd sometido. Con base a esta
informacion puede complementarse los programas de seguridad para las

medidas preventivas o correctivas necesarias

4.7.6 Valoracion de los trabajos

El andlisis del trabajo proporciona la informacion béasica ara determinar el
valor relativo de los trabajos, ya que en él se puede especificar el grado de

dificultad y laboriosidad del trabajo

4.7.7 Revision de la valoracién

El andlisis del trabajo es de especial importancia para la revision de la

evaluacién que de un oficio se haya hecho

4.7.8 Calificacion de méritos

Para poder determinar el mayor o menor mérito, o la eficiencia del trabajador

es necesario primero conocer en que consiste el trabajo que realiza



4.7.9 Distribucion en planta

Para llevar a cabo una buena distribucién en planta es necesario conocer la
relacion existente entre cada uno de los puestos, los materiales empleados,
entre otros, y toda esta informacion se obtiene a través del analisis de

cargos.

4.7.10 Organizacion de la empresa

El analisis del trabajo, sirve también para definir las relaciones de autoridad y
responsabilidad entre las diferentes puestos de acuerdo con la estructura de

la empresa.

4.7.11 Manual de operaciones y procedimientos

El andlisis del puesto, proporciona la informacion béasica sobre las

operaciones y procedimientos seguidos en el desarrollo de una tarea

4.7.12 Mejora de las relaciones humanas

Este propésito se lograra en la medida en gue se obtenga resultados
satisfactorios en los objetivos anteriormente mencionados

Suele llamarse también "Analisis de Tareas" o "Analisis de Trabajo".



4.7.13 Descripcién de cargos

Una vez realizado el analisis del cargo, se ordena toda informacion obtenida,
identificando, definiendo, y determinando las funciones y actividades de cada

puesto, especificando en ellos los requisitos minimos para su desempefio.

La descripcion debe tener los siguientes items:

4.7.13.1 Identificacion

La identificacion del cargo comprende: EIl titulo del trabajo, Cadigo.

Localizacién, fecha de la descripcion, Puntos varios

4.7.13.2 Funcién basica o resumen del cargo.

Se debe resaltar los aspecto mas importantes del cargo (qué, como y por

que lo hace)

4.7.13.3 Las funciones del cargo.

Son las funciones y responsabilidades que se debe realizar en un cargo en
forma detallada, es decir comenzando con las mas importantes, y terminando

con las esporadica



4.7.13.4 Especificacion del puesto.

Aqui se detallan los requisitos minimos que se exigen para el desempefio del
puesto, tales como: Educacion, Experiencia, Habilidad mental,

Responsabilidad, Esfuerzo, Condiciones del cargo, Riesgos,

Al conjunto de descripciones cargo por cargo se le denomina "Manual

Descriptivo de Funciones" o, simplemente, Manual de Funciones.

4.8 VALORACION DE CARGOS

En esta parte, se determina la importancia de cada trabajo, con relacion a los
demas existentes en la organizacion. La valoracion propiamente dicha
presupone en haber obtenido una informacion detallada referente a los
trabajos y la elaboracion de las descripciones de los mismos. Aunque lo
nuestro no es realizar una valoracion de cargos, es importante que la
empresa tenga en cuenta este trabajo de investigacién, para que realice su
respectiva valoracién y sus directivos y escoltas del su Departamento, para
gue tengan sueldos iguales para trabajos iguales; justos y equitativos, porque
ésta proporcionar criterios para la fijacion de salarios, sirve como base para
negociaciones con los empleados, facilitar la revision de los salarios, y se

precisan politicas de personal, presupuesto, eficiencia y eficacia.



4.9 ELABORACION DEL FORMULARIO DE ANALISIS DE CARGOS

Para su elaboracion, se disefiaran interrogantes bien formulados, para
determinar la identificacion, descripcion de funciones y especificacion del
puesto de los principales cargos del departamento; los cuales se describen

asi:

4.9.1 Identificacion del puesto.

Contiene, el nombre, el cddigo, la seccion, cargo inmediatamente superior,
cargos inferiores que dependen de él, nimero de personas en ese puesto,

entre otros.

4.9.2 Descripcién de funciones.

Estas deben describirse en forma clara, concreta y completa. Las formas de
agrupar las funciones, se deben seleccionar primero las funciones principales
indicando la periodicidad (diaria, semanal, quincenal o mensual); luego las

funciones secundarias, y por ultimo las ocasionales.



4.9.3 Especificacion del puesto.

Se incluyen los requisitos indispensables para cumplir a cabalidad la
ejecucion de las funciones previamente descritas y las responsabilidades que

estas funciones implican, tales como:

4.9.4 Educacion.

Todos los puestos que esta sometidos al andlisis deben requerirlo, aunque
con diferente intensidad, pues algin puesto exigird educacién primaria; otro,
bachillerato, y otro, carrera intermedia, etc. De esta manera, una parte de la

complejidad del puesto est4 observandose desde el mismo angulo.

4.9.5 Experiencia.

Es el tiempo minimo que un escolta o un directivo con la educacion
especificada, requiere para familiarizarse con el trabajo para poder

desempeniarlo satisfactoriamente

4.9.6 Adiestramiento.

Es el tiempo minimo, que un escolta o un directivo necesita adiestrase para

poder cumplir las funciones con eficiencia



4.9.7 habilidad Mental.

Es Necesario describir los procesos mentales requeridos en el desempefio
del escolta o el directivo, teniendo en cuenta en el formulario el juicio, la
iniciativa, la capacidad analitica, la versatilidad, y la adaptabilidad del

empleado.

4.9.8 Responsabilidades.

En el formulario se debe especificar el tipo de responsabilidad asumida en el
ejercicio del cargo, para este caso es responder por seguridad de otros,

donde el directivo y escolta pone en escena su vida.

4.9.9 Esfuerzo.

Dentro de este factor el escolta realiza esfuerzos, mental, y visual. En el
fisico se debe caminar, saltar, correr, ascender, empujar, halar, levantar,
inclinarse, entre otros, en el mentales y visual debe tener grado de agudeza

y concentrarse en su trabajo para no tener sorpresas.

4.9.10 Condiciones de trabajo.

El directivo y el escolta, debe someterse a factores ambientales, tales como:
frio, calor, humedad, sequedad, polvo; el grado de iluminacion, ventilacion;

olores, ruidos; si el trabajo se realiza interiormente o a la intemperie.



4.9.11 Riesgos.

El riesgo en esta labor es alto, el escolta estda sometido a ser herido,
gquemaduras, fracturas, hernias, desgarramientos, perdida de miembros,

disminucion de la vista hasta la muerte si es necesario.

4.10 VALIDACION DEL FORMULARIO

El formulario se debe poner ante la consideracion de personas expertas, con
el fin, de que lo juzguen si éste logra el logra el objetivo propuesto y si el
lenguaje utilizado en la formulacion de las preguntas pueda entenderlo el
escolta o el directivo a quien se le va a realizar su respectivo manual
funciones. La preguntas en €l consignadas deben ser claras, sencillas y
concisas. Todas las observaciones dadas por las personas expertas en el
proceso de validaciéon deben tenerse en cuenta para redisefiar las preguntas

del pertinentes.

4.11 PRUEBA DEL FORMULARIO

Es la ultima etapa de preparacion del formulario, el cual, se selecciona al

azar el 10% de las personas titulares de los puestos por analizar, para que

respondan las preguntas. La idea es garantizar que en lo posible la encuesta



sea contestada por las personas titulares de los puestos utilizando poca

asesoria.

4.12 APLICACION DEL FORMULARIO

Esta aplicacion de realiza bajo los siguientes parametros:

4.12.1 Sistema interno.

Consiste en seleccionar personas al interior de la empresa que tengan algun
conocimiento de los puestos, lo cual se les entrenara con anticipacién para

analizar los puestos

4.12.2 Sistema externo.

Se debe contratar personas expertas que no pertenezcan a la organizacion,

ojala sean de una firma externa.

4.12.3 Sistema mixto.

Como quiera que las desventajas del sistema interno son ventajas para el
sistema externo y las ventajas del sistema interno son desventajas en el
sistema externo, ha surgido un sistema mixto consistente en hacer equipos

de analistas con personas de la organizacion y fuera de ella, en igual



namero. En estas condiciones los analistas externos se encargan de
garantizar la objetividad del andlisis, impidiendo las preferencias o rechazos,
y el personal interno genera confianza de los titulares de los puestos para

evitar resistencia al programa.

4.12.4 Métodos de aplicacién.

Son variados y diversos los métodos de analisis existentes, cada uno con

Sus ventajas y usos, como ha de enunciarse aqui.

4.12.4.1 Método de cuestionario.

Consiste en elaborar un cuestionario escrito que incluya preguntas
previamente disefiadas, denominadas en este texto como parte del
formulario. Este cuestionario se entrega al titular del puesto para que lo
diligencie en el momento en que pueda hacerlo. Incluso, puede hacer tal

diligenciamiento en su propia casa.

La ventaja de este método consiste en que las preguntas son las mismas
para todos los titulares de los puestos que se analizan y, ademas, el hecho
de se diligenciado por escrito facilita el manejo sistematico de la informacién,

pues ella ya esta previamente organizada.



Tiene por desventaja que depende mucho de la disponibilidad de tiempo de
las personas para contestarlo, lo que a veces puede demorar el proceso y
hacerlo mas costoso, y se corre el riesgo de no poder contar con toda la
informacion cuando se requiera. De otro lado, por ser preguntas estandar
para todas las personas y entendiendo que la capacidad de comprension
difiere de una persona a otra, la falta de retroalimentacion por parte del
analista hace que algunas preguntas se interpreten y se contesten malo, en
el peor de los casos que no se contesten. Este es un obstaculo grave, dado
que implica que el analista vuelva donde el titular del puesto analizado y le
aclare algunas situaciones, lo cual a veces no es bien visto por parte de sus

titulares.

Este método suele usarse con éxito en los mandos superiores y medios.
Pero no resulta practico en el nivel operativo, ya que responder el
cuestionario representa para ellos una gran dificultad, porque al fin y al cabo
escribir y analizar con algun grado de exigencia no hace parte de su rutina

diaria.

4.12.4.2 Método de entrevista.

Consiste en disefiar una entrevista para preguntar sobre las partes
contenidas en el formulario y recoger la informacién del puesto en forma

directa en un sitio establecido mediante una citacion previa, que puede ser



una oficina. Alli el analista hard cada pregunta en forma individual a cada
titular y escribira las respuestas. El analista debe preocuparse por cambiar la
estructura de la pregunta, més no el contenido, cuantas veces sea necesario
hasta que el titular del puesto la comprenda. Esta es la mayor fortaleza del
método, pero se corre el riesgo de que al hacer la reformulacién el analista
pueda distorsionar el objetivo de la pregunta si no lo tiene bien claro. En este
caso la informacion recogida tampoco sirve. Su gran fortaleza: la
retroalimentacion; su debilidad: la disponibilidad de tiempo de los titulares de

los puestos para entender la entrevista.

Este método puede emplearse en cualquier nivel, pero en puestos operativos
de suma atencion resulta costoso separar al trabajador de su puesto de

trabajo para la entrevista.

En cuanto a bondad de la informacion, todo depende de la preparacion del

analista.

4.12.4.3 Método de observacion directa.

Aunque este es el mas objetivo de los métodos, porque la informacion se
toma directamente de la fuente, no es el mas practico porque demora

demasiado.



Consiste en que el analista va a observar el desarrollo de las funciones y
hace los registros sin interrumpir la labor del titular del puesto. Esta tarea
puede resultar tediosa y el hecho de que el trabajador se sienta observado
puede incomodarle y llevarle a cometer errores o a sufrir accidentes de
trabajo o a sentir disgusto personal. Se recomienda que en lo posible el
analista pase inadvertido, haciendo su trabajo tras bambalinas o con ayuda

de camaras en empresas que tengan circuito cerrado de television.

En definitiva, el método seria muy bueno aunque no siempre practico. Si no
es posible aplicar los primeros dos métodos, cualquiera que sea la
circunstancia, entonces serd pertinente recurrir a este. Debe ilustrarse
bastante a los trabajadores acerca del propdsito de lo que se pretende hacer,

sobre todo en puestos operativos.

4.12.4.4 Método mixto.

Cuando no sea posible desarrollar en su totalidad cualquiera de los métodos
anteriores el comité debe tomar la decision de combinarlos para hacer
practico el analisis de puestos. Por ejemplo, si en el cuestionario quedaron
algunas preguntas por contestar debe recurrirse a la entrevista. Y si todavia

resta, utilice observacion directa.



La operatividad de este método es una gran ventaja porque hace flexible el
trabajo del analista, ya que el tomard la decision de cual método usar segun
las circunstancias y la parte del andlisis. Este método puede emplearse en

cualquier nivel.

4.12.45 Método de informes sucesivos.

Debe entregarse al titular de cada puesto una libreta y un lapiz par que
diariamente escriba su quehacer (funciones). Los analistas recogen los
informes, también a diario, hasta el dia que el trabajador diga que ya esta

registrado todo.

Este método muestra sus bondades en el nivel de los directivos, ya que ellos
mismos disefian con la entrevista y el formulario, en los que generalmente
caen en el vicio de enjuiciar el instrumento de analisis antes de dar
respuestas objetivas y completas. Ademas, en este método el titular del
puesto dispone de su propio tiempo para elaborar los informes sin interrumpir

la labor.

Este método no es practico ni recomendable para el nivel operativo pues se
convierte en una funcion adicional, distinta de su funcién diaria, lo cual

genera molestias en el personal.



Tal como se dijo, ningun sistema o método de aplicacion de analisis de
puestos de trabajo es mejor. EI mejor serd aquel que se adecue a las

circunstancias especificas de la organizacion.

El analisis de puestos tiene multiples usos y en este texto sélo se utilizara
para efectos de la evaluacion de puestos y el disefio de la estructura de
salarios. Ademas es basico en la evaluacion del desempefio, en el redisefio

de cargos, entre otros.



5 METODOLOGIA

La aplicacion del formulario para la descripcion de los trabajos se realizé

bajo los siguientes parametros:

5.1 SISTEMA INTERNO.

Consisti6 en seleccionar personas al interior de la empresa con algun
conocimiento de los puestos, lo cual se les entrend con anticipacion para

analizar los puestos, en las cuales se les debia realizar manual de funciones

5.2 SISTEMA EXTERNO.

Se contratd personas de una firma externa, con esto se garantizé objetividad
del andlisis, impidiendo las preferencias o rechazos, del personal interno,
generando confianza de los titulares de los puestos, y con esto se evitd

resistencia a las respuestas formuladas en el formulario.



5.3 METODO DE APLICACION

5.3.1 Método de cuestionario.

Consisti6 en elaborar un cuestionario escrito incluyendo preguntas
previamente disefiadas, este se entregd al titular del puesto para que lo

diligenciara en su propia casa.

Las preguntas fueron las mismas para todos los titulares de los puestos que

se analizaron, lo cual facilité el manejo sistematico de la informacion.

Luego se tabuld la informacién, en un formulario de andlisis de puestos

previamente disefiado asi:



FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTO

Nombre del Cargo: Cddigo
Seccion :
Departamento:
Naturaleza o resumen del cargo
Describa en forma clara ,

. : y Frecuencia
precisa las  funciones o
actividades que se ejecutan en
el curso normal de las labores, | ~._ . .

Diaria |Semanal |Quincenal | Mensual

indicando el periodo de
ejecucion.

Funciones principales:

Funciones secundarias

Funciones ocasionales:

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del

cargo
Educacion
Indique la educacion formal necesaria, 0 su equivalente, para el desempefio
del
Puesto.
Indique el nivel de estudio y el nUmero de afos.
No afos: Nivel de estudios:
_ Primaria

1 Bachillerato 1 Académico
1 Estudios especificos sin nivel universitario
] Carrera intermedia. ¢,cual?
] Otros, ¢,cuales? Curso de sistemas en el SENA

[1 Comercial

[1 Técnico




Nombre del puesto: Jefe de Grupo

Experiencia
Indique la experiencia minima que se requiere para ejercer el puesto a
cabalidad. Sefiale con una X la casilla correspondiente.

Ninguna
Hasta seis meses

De seis meses a un afio
Mas de un afio
¢ Cuantos mas?

Adiestramiento
Indique el tipo de adiestramiento previo necesario para desempefar las
funciones del puesto. Sefalar con una X la casilla correspondiente.

Ninguna

Hasta un mes

De uno a tres meses
De tres a seis meses
Mas de seis meses

¢ A cargo de quién estaria este adiestramiento?
Habilidades

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad y calidad de
trabajo exigido para desempefiar el puesto.

Grado de habilidad
Bajo Normal Alto

Habilidad Requerida

Habilidad manual
Habilidad visual
Habilidad verbal
Habilidad visomotriz
Habilidad auditiva
Memoria inmediata
Memoria remota

Nombre del puesto:

Responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipo y valores
Es funcién del puesto tener responsabilidad directa de los recursos que le
corresponde manejar en el desarrollo del mismo. Si  No




Breve Valor Dafio probable
Enunciado |Aproximado |Parcial Total

Elementos a cargo

Maquinaria
Equipo

Equipo de Oficina
Dinero o valor

Responsabilidad por productos y materiales

Breve Valor Dafio probable
Enunciado |Aproximado |Parcial Total

Elementos a cargo

Materias primas
Producto intermedio
Equipo de oficina
Producto terminado
Otros

Esfuerzos

Si para la ejecucion de las laborea de este puesto debe emplearse la
concentracion hasta el punto de producir cansancio, determine la intensidad
del esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo

Grado de concentracién mental . . Perman
Esporadico | Intermitente ente

Labores del cargo exigen baja concentracion
mental.

Labores del cargo exigen mediana
concentracion mental

Labores del cargo exigen alta concentracion
mental

¢, Qué labores exigen mayor concentracién mental?
El informe anual que realiza de archivos

Nombre del puesto: a

Esfuerzo mental

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la vista o
aplicar la agudeza visual hasta el punto de producir cansancio, determine la
intensidad del esfuerzo que debe realizarse y el intervalo de tiempo el cual se
ejerce el esfuerzo.




Tiempo de esfuerzo

Grado de Concentracion Visual . . Perman
Esporadico | Intermitente ente

Labores del cargo exigen baja atencion visual
Labores del cargo exigen mediana atencion
visual

Labores del cargo exigen alta atencion Visual

¢, Qué labores exigen mayor atencién visual?

Esfuerzos fisicos
Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucion de
las labores del cargo en las siguientes descripciones

Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es
necesario adoptar posiciones incomodas esporadicamente.

Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso
mediano  (30kg), es necesario adoptar posiciones incomodas
intermitentemente.

Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande. Se manejan objetos
pesados.

Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente.

Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos
muy pesados (méas de 100kg), es necesario adoptar posiciones incbmodas y
muy fastidiosas.

¢, Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Riesgos del puesto

Las funciones del puesto estdn expuestas a sufrir accidentes en la ejecucion
de las labores del mismo. Si ___ No . Determine la gravedad de los posibles
accidentes y la probabilidad de que éstos puedan ocurrir

Probabilidades
Poca Mediana | Grande

Gravedad del accidente

Lesiones de poca importancia
Incapacidad Parcial
Muerte

¢, Qué labores se encuentran sometidas a mayor riesgo?




Observaciones:

Nombre del puesto:

Habilidad mental e iniciativa

De los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion sefale el que
mejor defina la manera de desarrollarse en las funciones del puesto. Marque
con una X la columna correspondiente

Frecuencia
Rara Vez |Frecuente | Constante

Desarrollo del trabajo

Seguir instrucciones definidas vy
exactas.

Tomar pequeiias decisiones

Tomar  decisiones de  alguna
importancia para resolver pequenos
problemas.

Analizar 'y resolver problemas
complejos

Planear el trabajo en lineas generales,
en detalle, y tomar decisiones de
mucha importancia.

Presentar el trabajo realizado para
revision y comprobacién

¢ Qué otro tipo de decisiones pueden tomarse dentro de las funciones del
cargo?

Responsabilidad por supervision

¢ El puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo de las tareas?
Si __ No __. Identifique el tipo de supervision que le corresponde ejercer el
cargo y el nimero de personas supervisadas, sefialando con una X.

Clases de supervision ejercida |No. de personas

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 |11 |12 |13 |14 | 15

Cargos que supervisa

Supervision técnica

Asigna, instruye y comprueba el trabajo

Personas que realizan labores sencillas

Personas que realizan labores especiales




‘Personasquesupervisanotroscargos ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Nombre del puesto:

Condiciones ambientales

Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben
ejecutarse las funciones del puesto, sefiale los factores que las hacen
desagradables y el intervalo de la jornada.

Condiciones ambientales \
Normales | Regulares |Malas Extremas
E|I |C|E |l |[C |E|I |[C|E |l |C

Factores

lluminacioén
Calor
Humedad
Ruido
Polvo
Ventilacion
Olores
Congestion
Suciedad
Frio

Otras, ¢cuales?

E = Esporadico | = Intermitente C = Constante

Observaciones:

Firma del jefe inmediato:

Elaborado por:

Luego de tabular toda la informacion en el cuadro de analisis de puestos, se
realizé la descripcién de cargos o manual de funcién para los cargos claves,

igualmente en un formulario previamente disefiado de la siguiente manera:




MANUAL DE FUNCIONES

DIA MES ANO NOMBRE DEL CARGO PUNTOS

COGIDO

DEPARTAMENTO: Seccion:

NOMBRE DEL CARGO DE QUIEN DEPENDE: ELABORADO POR:

NATURALEZA DEL CARGO O RESUMEN DEL PUESTO:

FUNCIONES PRINCIPALES

Funciones secundarias:

Funciones ocasionales:




REQUISITOS

FACTORES

ESPECIFICACIONES

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES

EDUCACION

EXPERIENCIA

COMPLEJIDAD

RESPONSABILIDAD

POR
SUPERVISION

POR MANEJO DE
VALORES

POR
INFORMACION
CONFIDENCIAL

POR
RELACIONES
CON EL PUBLICO

ESFUERZO

ESFUERZO
FisICO Y/O
VISUAL

5.4 VARIABLES DE ESTUDIO

5.4.1 Identificacién del trabajo del puesto.

La identificacién del puesto comprendio:




5.4.1.1 Titulo del trabajo.

Este fue conciso en sus términos, fue descriptivo y se refirié concretamente a

las labores que se desempefian, sirvio para distinguir los oficios entre si

5.4.1.2 Cdédigo.

Se le asigné un nimero clave a cada puesto dentro de un indice general que

se estableci6 para controlar el sistema correspondiente

5.4.1.3 Localizacion.

En este aspecto se tom6 como base el departamento de escolta, su division,

y la seccion dentro de la organizacion

5.4.1.4 Fecha de la descripcion.

Se incluyé la fecha de la descripcion, con el fin de que sirva como referencia

en el caso de que haya variaciones en los cargos

5.4.1.5 Puntos varios.
Ademas de la informacion anteriormente mencionada se incluyo el numero
de escoltas y directivos, el titulo del empleado, a quien reporta, y el salario

actual del cargo



5.4.2 Naturaleza del cargo o resumen del cargo

Fue una explicacion breve y concisa de las actividades del cargo,
considerado como un todo. En este se resalto los aspectos mas importantes

dando en lo posible ¢ que se hace, y porque se hace?

5.4.3 Las funciones del cargo

Esta seccion consisti6 en una exposicion detallada de las funciones y
responsabilidades que se debe realizar como escolta o directivo del
departamento. Las actividades del cargo se clasificO en principales,

secundarias y ocasionales

5.4.4 Especificacion del cargo.

Consistio en detallar los requisito minimos que se exigen para ser un escolta
o un directivo del departamento. En este aspecto se tuvo en cuenta la
educacion, experiencia, Habilidad mental, responsabilidad, entre otros, de la

persona que ocuparia el puesto



5.5 FUENTES SECUNDARIAS INTERNAS

Se tom6 como base, la documentacion interna, que existe en el
Departamento de Escoltas, tales como: Hojas de vida, cargo por la cual fue
contratado, requisitos del cargo, entre otros, siendo ésta una fuente base de

informacion para realizar la descripcion del cargo.

5.6 FUENTES SECUNDARIAS EXTERNAS

Se tuvieron en cuenta, los informes suministrados por la Gerencia general de
Seguridad Occidente Ltda, y asesores externos especializado en

descripciones de cargos

5.7 OBSERVACION

Se observé directamente el Cargo, independiente de quien lo realizaba, y se
tomé de aquellos aspectos inherentes al cargo, los cual permitié definir los
requisitos exigidos por el cargo, para compararlos con los resultados

obtenidos en el analisis del puesto



5.7.1 procedimiento

Se estableci® un horario de observacion de dos horas semanales a los

directivos y escoltas del departamento (5 jueves de 9-10 a.m., 2-3 p.m.)

5.8 MUESTRA DE ESTUDIO

El departamento Actualmente tiene un total de 27 empleados, distribuidos en

la siguiente forma:

1 Jefe de escoltas
1 supervisor

25 escoltas profesionales

Para la muestra de la investigacion, se le entrego el formulario de andlisis de
puestos a todos los empleados que conformaban lo trabajos claves del
Departamento, que para este caso fueron 3 (jefe de escoltas, supervisor, y al

escolta profesional)



6. ANALISIS DE PUESTO

6.1 JEFE DE ESCOLTAS

Nombre del puesto: Jefe de Escoltas
Seccion : Seguridad
Departamento: Escoltas

Objetivo o Naturaleza del cargo

Cadigo 00001

Responder por la eficacia y eficiencia del servicio, realizar estudios de mercados dentro su
area funcional, preparar, elaborar, y presentar los informes respectivos a la Gerencia General

Describa en forma clara y precisa las
funciones o0 actividades que se
ejecutan en el curso normal de las
labores, indicando el periodo de
ejecucion.

Frecuencia

Diaria

Semanal

Quincenal

Mensual




Funciones principales:

Elaborar diariamente el cronograma de
actividades para los supervisores y los
escoltas profesionales

Recibir reclamos del cliente externo y
darle solucion inmediata

Registrar y ordenar toda la informacion
que llega al departamento de escoltas
Tener buen manejo de relaciones
interpersonales entre  supervisores,
escoltas y clientes internos y externos
Tener capacidad para detectar
diferencias y semejanzas entre los
clientes

Realizar entrevistas para cargos dentro
del departamento

Asistir diariamente a reuniones dentro
de la administracion y fuera de ellas
Realizar capacitacion permanente a
Sus supervisores y escoltas

Atender las solicitudes de servicio y la
peligrosidad y necesidades del mismo
Determinar el nimero de escoltas que
necesita un cliente para su seguridad
Realizar diariamente reuniones de
confrontacion de actividades con otras
areas funcionales

Supervisar constantemente a sus
subalternos

Establecer visitas periddicas al usuario,
con el fin de establecer la calidad del
servicio y escuchar posibles quejas y
sugerencias

Funciones secundarias

Entregar informe sobre investigacién de
mercados a la Gerencia General
Realizar programas de entrenamiento
de personal

Realizar poligonos con los supervisores
y escoltas

Confrontar las metas y los planes de
accion que hayan planificado en el afio




Funciones ocasionales:

Elaborar un informe anual a la
Gerencia General de sus actividades
Realizar anualmente la evaluacion de
desempefio de los supervisores vy
escoltas

Establecer metas y planes de accion
anualmente para el cumplimiento de los
objetivos anuales

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto.

Educacién

Indique la educacién formal necesaria, o su equivalente, para el desempefio del
Puesto.

Indique el nivel de estudio y el nimero de afios.

No afios: 16 Nivel de estudios: Profesional en Administracién de Empresas

(] Primaria

[0 Bachillerato  [1 Académico [1Comercial [1Técnico

[ Estudios especificos sin nivel universitario

[J Carrera intermedia. ¢cual?

B Otros, ¢cudles? Ser oficial de la policia o ejercito retirado, Especialista
en mercados

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Escoltas

Experiencia
Indique la experiencia minima que se requiere para ejercer el puesto a cabalidad. Sefiale con
una X la casilla correspondiente.

Ninguna
Hasta seis meses

De seis meses a un afio |
Mas de un afio
¢ Cuantos mas?

Adiestramiento
Indique el tipo de adiestramiento previo necesario para desempefar las funciones del
puesto. Sefialar con una X la casilla correspondiente.

Ninguna

Hasta un mes W

De uno a tres meses
De tres a seis meses
Mas de seis meses

¢A cargo de quién estaria este adiestramiento? Departamento de Operaciones




Habilidades
Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad y calidad de trabajo exigido
para desempefiar el puesto.

Grado de habilidad
Bajo Normal

Habilidad Requerida I
to

Habilidad manual
Habilidad visual
Habilidad verbal
Habilidad visomotriz
Habilidad auditiva
Memoria inmediata
Memoria remota

XXX X[X|X|X >

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Escoltas

Responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipo y valores
Es funcion del puesto tener responsabilidad directa de los recursos que le corresponde
manejar en el desarrollo del mismo. Si X No

Elementos a cargo Breve _ Valor _ Daﬁq probable
Enunciado Aproximado Parcial Total

Maquinaria

Equipo

Todo el equipo
Equipo de Oficina de oficina que |5.500.000
esta a su cargo

Dinero o valor

Responsabilidad por productos y materiales

Breve Valor Dafio probable
Enunciado Aproximado Parcial Total

Elementos a cargo

Materias primas
Producto intermedio
Equipo de oficina
Producto terminado
Otros

Tiene respons.
Por la Seg. del
cliente

Responsabilidad por la
seguridad de otros

Esfuerzos
Si para la ejecucion de las laborea de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el
punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo

L - . Perm
Grado de concentracién mental Esporadi | Intermitent anent
co e e




Labores del cargo exigen baja concentracién mental.
Labores del cargo exigen mediana concentracion
mental

Labores del cargo exigen alta concentracién mental X

¢, Qué labores exigen mayor concentracién mental?

Elaborar diariamente el cronograma de actividades para los supervisores y los escoltas
profesionales

Recibir reclamos del cliente externo y darle solucién inmediata

Tener capacidad para detectar diferencias y semejanzas entre los clientes

Realizar entrevistas para cargos dentro del departamento

Asistir diariamente a reuniones dentro de la administracion y fuera de ellas

Realizar capacitacion permanente a sus supervisores y escoltas

Realizar diariamente reuniones de confrontacién de actividades con otras areas funcionales
Entregar informe sobre investigacion de mercados a la Gerencia General

Realizar programas de entrenamiento de personal

Confrontar las metas y los planes de accién que hayan planificado en el afio

Elaborar un informe anual a la Gerencia General de sus actividades

Realizar anualmente la evaluacién de desempefio de los supervisores y escoltas

Establecer metas y planes de accion anualmente para el cumplimiento de los objetivos
anuales

Nombre del puesto: Jefe de Escoltas

Esfuerzo visual

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la vista o aplicar la
agudeza visual hasta el punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo
que debe realizarse y el intervalo de tiempo el cual se ejerce el esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo
Esporadico | Intermitente | Permanente

Grado de Concentracion Visual

Labores del cargo exigen baja atencion visual
Labores del cargo exigen mediana atencion visual
Labores del cargo exigen alta atencion Visual X




¢, Qué labores exigen mayor atencién visual?

Tener capacidad para detectar diferencias y semejanzas entre los clientes
Realizar entrevistas para cargos dentro del departamento

Realizar programas de entrenamiento de personal

Confrontar las metas y los planes de accién que hayan planificado en el afio
Realizar anualmente la evaluacién de desempefio de los supervisores y escoltas

Establecer metas y planes de accién anualmente para el cumplimiento de los objetivos
anuales

Esfuerzos fisicos
Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucién de las labores del
cargo en las siguientes descripciones

Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incobmodas esporadicamente.

Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30kg), es
necesario adoptar posiciones incobmodas intermitentemente.

Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande. Se manejan objetos pesados.

Se adoptan posiciones incobmodas frecuentemente.

Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados
(més de 100kg), es necesario adoptar posiciones incémodas y muy fastidiosas.

¢ Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?
La supervisién constante de sus subalternos para que produzca desempefio constante

Riesgos del puesto

Las funciones del puesto estan expuestas a sufrir accidentes en la ejecucion de las labores
del mismo. Si_x__ No . Determine la gravedad de los posibles accidentes y la probabilidad
de que éstos puedan ocurrir

. Probabilidades
Gravedad del accidente Poca Mediana Grande
Lesiones de poca importancia
Incapacidad Parcial
Muerte X

¢, Qué labores se encuentran sometidas a mayor riesgo?
La supervision constante de sus empleados

Observaciones:




Nombre del puesto: Jefe de Escoltas

Habilidad mental e iniciativa

De los tipos de ejecucion que se determinan a continuacién sefiale el que mejor defina la
manera de desarrollarse en las funciones del puesto. Marque con una X la columna
correspondiente

Frecuencia
Rara Vez Frecuente | Constante

Desarrollo del trabajo

Seguir instrucciones definidas y exactas.

Tomar pequefas decisiones

Tomar decisiones de alguna importancia para
resolver pequefios problemas.

Analizar y resolver problemas complejos
Planear el trabajo en lineas generales, en
detalle, y tomar decisiones de mucha X
importancia.

Presentar el trabajo realizado para revisiéon y
comprobacion

¢, Qué otro tipo de decisiones pueden tomarse dentro de las funciones del cargo?
Capacidad para detectar diferencias y semejanzas
Atencion y rapidez para percibir y responder a estimulos ambientales en tareas complejas

Responsabilidad por supervision

¢El puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo de las tareas? Si _x_No __.
Identifiqgue el tipo de supervisibn que le corresponde ejercer el cargo y el nidmero de
personas supervisadas, sefialando con una x.

No. de personas

Clases de supervision ejercida

2 4 6 8 10 {12 |14 [16 [ 18 [20 [ 22 [ 24 |26 | 28 | 30
Cargos que supervisa X
Supervisién técnica
Asigna, instruye y comprueba el X
trabajo
Personas que realizan labores
sencillas
Personas que realizan labores X
especiales
Personas que supervisan otros
cargos

Nombre del puesto: Jefe de Escoltas

Condiciones ambientales

Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben ejecutarse las
funciones del puesto, sefiale los factores que las hacen desagradables y el intervalo de la
jornada.

Condiciones ambientales
Factores Normales | Regulares |Malas Extremas
E[l [cleEl [clEl [c]E ]I |C




lluminacién X
Calor
Humedad
Ruido
Polvo
Ventilacion
Olores
Congestion
Suciedad X
Frio X
Otras, ¢ cuales?

XXX

XXX (X

E = Esporéadico | = Intermitente C = Constante

Observaciones: El jefe de Escoltas debe tener unas habilidades y destrezas tales como:
Buen manejo de las relaciones interpersonales, rapidez perceptiva visual, capacidad para
detectar diferencias y semejanzas, atencion y rapidez para percibir y responder a estimulos
ambientales en tareas complejas

Firma del jefe inmediato:

Elaborado por: Euclides Rios




6.2 SUPERVISOR DE ESCOLTAS

Nombre del puesto: Supervisor de Escoltas Cddigo 00002
Seccion : Seguridad

Departamento: Departamento de Escoltas

Objetivo o Naturaleza del cargo

Realizar supervisién constante a los escoltas para que haya un desempefio constante, y
entregar diariamente los informes pertinentes al Jefe de escoltas

Describa en forma clara y precisa las

; - Frecuencia
funciones o0 actividades que se

ejecutan en el curso normal de las

labores, indicando el periodo de | Diaria Semanal | Quincenal | Mensual
ejecucion.

Funciones principales:

Realizar  informe diario  sobre
anomalias del personal de escoltas
Realizar plan de actividades diarias de
supervision

Dar orientacién sobre seguridad a los
escoltas

Realizar diariamente  reuniones de
confrontacion con los escoltas
Establecer las consignas generales y
especificas que debe cumplir el escolta
contratado

Pasar revista diariamente tanto de dia
como de noche y hacer la verificacion
de las mismas

Preparar y elaborar correspondencia,
informes cuadros estadisticos, entre
otros sobre seguridad

Realizar o recomendar las correcciones
0 ajustes necesarios para subsanar los
errores encontrados

Llevar un estricto registro y control de
todas las actividades, novedades que
se presentan diariamente con los
escoltas y clientes

Realizar visitas domiciliarias a posibles
escoltas contratados




Funciones secundarias:

Consignar en la hoja de vida del
escolta, con el visto bueno del jefe de
escoltas las anormalidades que se
presenten para tomar  medias
preventivas relacionadas con el

L . X
escolta, el servicio que esta prestando
y el usuario respectivo
Establecer visitas periédicas al usuario,
con el fin de establecer la calidad del
servicio y escuchar posibles quejas y
sugerencias
Funciones ocasionales:
Apoyar al grupo de trabajo en Otras
funciones
Reemplazar al superior inmediato, X

cuando este se ausente
Ayudar a realizar la evaluacion de
desempefio al jefe

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto.

Educacion

Indique la educacién formal necesaria, o su equivalente, para el desempefio del
Puesto.

Indique el nivel de estudio y el nUmero de afios.

No afios Nivel de estudios: Tecnologo en Administracion de empresas o carreras

afines

U Primaria

[ Bachillerato [0 Académico [1Comercial [ Técnico
11 [ Estudios especificos sin nivel universitario

W Carrera intermedia. ¢cual? Tecnologo en Admoén de Empresas  Otros,
¢cudles? Ser suboficial retirado del ejercito o la policia con cursos de
relaciones humanas

Nombre del puesto: Supervisor de escoltas

Experiencia
Indique la experiencia minima que se requiere para ejercer el puesto a cabalidad. Sefiale con
una X la casilla correspondiente.

Ninguna
Hasta seis meses

De seis meses a un afo
Mas de un afo
¢ Cuantos mas?

Adiestramiento
Indique el tipo de adiestramiento previo necesario para desempefiar las funciones del puesto.
Sefialar con una X la casilla correspondiente.




Ninguna

Hasta un mes

De uno a tres meses B
De tres a seis meses
Mas de seis meses

¢A cargo de quién estaria este adiestramiento?
Jefe de escoltas

Habilidades
Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad y calidad de trabajo exigido
para desempefiar el puesto.

. . Grado de habilidad
Habilidad Requerida Bajo Normal Alto
Habilidad manual X
Habilidad visual X
Habilidad verbal X
Habilidad visomotriz X
Habilidad auditiva X
Memoria inmediata X
Memoria remota X

Nombre del puesto: Supervisor de escoltas

Responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipo y valores
Es funcion del puesto tener responsabilidad directa de los recursos que le corresponde

manejar en el desarrollo del mismo. Si_ No X
Elementos a carao Breve Valor Dafio probable
9 Enunciado Aproximado Parcial Total
Maquinaria
Equipo

Equipo de Oficina
Dinero o valor

Responsabilidad por productos y materiales

Breve Valor Dafio probable
Enunciado Aproximado parcial Total

Elementos a cargo

Materias primas
Producto intermedio
Equipo de oficina Un computador | 1.000.000 X
Producto terminado
Otros

Esfuerzos
Si para la ejecucion de las laborea de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el
punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo.




Tiempo de esfuerzo
Grado de concentracién mental Esporadi |Intermite | Permanen
co nte te

Labores del cargo exigen baja concentracién mental.
Labores del cargo exigen mediana concentracion
mental

Labores del cargo exigen alta concentracién mental X

¢, Qué labores exigen mayor concentracién mental?

Realizar informe diario sobre anomalias del personal de escoltas

Realizar plan de actividades diarias de supervision

Dar orientacion sobre seguridad a los escoltas

Realizar diariamente reuniones de confrontacion con los escoltas

Establecer las consignas generales y especificas que debe cumplir el escolta contratado
Preparar y elaborar correspondencia, informes cuadros estadisticos, entre otros sobre
seguridad

Realizar o recomendar las correcciones o ajustes necesarios para subsanar los errores
encontrados

Llevar un estricto registro y control de todas las actividades, novedades que se presentan
diariamente con los escoltas y clientes

Nombre del puesto: Supervisor de escoltas

Esfuerzo Visual

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la vista o aplicar la
agudeza visual hasta el punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo
que debe realizarse y el intervalo de tiempo el cual se ejerce el esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo
Grado de concentracién mental Esporadi |Intermite | Permanen
co nte te

Labores del cargo exigen baja atencién visual
Labores del cargo exigen mediana atencién visual
Labores del cargo exigen alta atencién mental X

¢, Qué labores exigen mayor atencién visual?

Ayudar a realizar la evaluacion de desempefio al jefe

Consignar en la hoja de vida del escolta, con el visto bueno del jefe de escoltas las
anormalidades que se presenten para tomar medias preventivas relacionadas con el escolta,
el servicio que esta prestando y el usuario respectivo

Establecer visitas periédicas al usuario, con el fin de establecer la calidad del servicio y
escuchar posibles quejas y sugerencias

Esfuerzos fisicos
Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucién de las labores del
cargo en las siguientes descripciones

Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incomodas esporadicamente.

Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30kg), es
necesario adoptar posiciones incémodas intermitentemente.

Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande. Se manejan objetos pesados.

Sl adoptan posiciones incomodas frecuentemente.




Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados
(mas de 100kg), es necesario adoptar posiciones incémodas y muy fastidiosas.

¢, Cudles son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico?

Establecer visitas periddicas al usuario, con el fin de establecer la calidad del servicio y
escuchar posibles quejas y sugerencias

Dar orientacion sobre seguridad a los escoltas

Realizar diariamente reuniones de confrontacion con los escoltas

Establecer las consignas generales y especificas que debe cumplir el escolta contratado
Pasar revista diariamente tanto de dia como de noche y hacer la verificacién de las mismas

Riesgos del puesto

Las funciones del puesto estan expuestas a sufrir accidentes en la ejecucion de las labores
del mismo. Si _x__ No Determine la gravedad de los posibles accidentes y la probabilidad
de que éstos puedan ocurrir

. Probabilidades
Gravedad del accidente Poca Mediana Grande
Lesiones de poca importancia
Incapacidad Parcial X
Muerte X

¢, Qué labores se encuentran sometidas a mayor riesgo?
La supervision de escoltas

Observaciones:

Nombre del puesto: Supervisor de escoltas

Habilidad mental e iniciativa

De los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion sefiale el que mejor defina la
manera de desarrollarse en las funciones del puesto. Marque con una X la columna
correspondiente

Desarrollo del trabajo Frecuencia

Rara Vez Frecuente | Constante
Seguir instrucciones definidas y exactas. X
Tomar pequefias decisiones X

Tomar decisiones de alguna importancia para
resolver pequefios problemas.

Analizar y resolver problemas complejos X
Planear el trabajo en lineas generales, en
detalle, y tomar decisiones de mucha
importancia.

Presentar el trabajo realizado para revision y
comprobacion

X

X

¢, Qué otro tipo de decisiones pueden tomarse dentro de las funciones del cargo?
Realizar recomendaciones a los escoltas para su seguridad personal




Responsabilidad por supervision

¢El puesto exige supervisas a varias personas en el desarrollo de las tareas? Si _x_ No __.
Identifique el tipo de supervision que le corresponde ejercer el cargo y el ndmero de
personas supervisadas, sefialando con un X.

No. de personas
Clases de supervision ejercida 1111 ]1]2]2]2]2]2]3
2 4|6 |8 |0 2|4 |6 |8|0]|4|5]|6 |80
Cargos que supervisa X
Supervision técnica X
Asigna, instruye y comprueba el
trabajo
Personas que realizan labores
sencillas
Personas que realizan labores
especiales
Personas que supervisan otros X
cargos

Nombre del puesto: Supervisor de escoltas

Condiciones ambientales

Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben ejecutarse las
funciones del puesto, sefiale los factores que las hacen desagradables y el intervalo de la
jornada.

Condiciones ambientales

Factores Normales |Regulares | Malas Extremas
E |I C |E |I C |E |I C |E |I C
lluminacion X
Calor
Humedad
Ruido
Polvo
Ventilacion X
Olores X
Congestion X
Suciedad X
Frio X
Otras, ¢cuales?

XX | XX

E = Esporéadico | = Intermitente C = Constante

Observaciones:

El supervisor de escoltas, necesita otras habilidades y destrezas tales como:

Buen manejo de las relaciones humanas

Rapidez perceptiva visual

Capacidad para detectar diferencias y semejanzas

Atencidn y rapidez para percibir y responder a estimulos ambientales en tareas rutinarias
Resistencia a la monotonia

Buena coordinacion motora

Perseverancia en labores repetitivas

Firma del jefe inmediato:




Elaborado por: Euclides Rios




6.3: ESCOLTA PROFESIONAL

Nombre del puesto: Escolta profesional Cédigo 00003
Seccion : Seguridad
Departamento: Escolta

Obijetivo o Naturaleza del cargo
Brindar seguridad y proteccion personal a los usuarios en sus diferentes modalidades

Describa en forma clara y precisa las

; L Frecuencia
funciones o actividades que se
ejecutan en el curso normal de las
labores, indicando el periodo de | Djaria Semanal | Quincenal | Mensual
ejecucion.
Funciones principales:
Brindar seguridad y proteccién al
cliente
Realizar los reportes diarios de X

seguridad al supervisor
Realizar mantenimiento constante al
arma de dotacion

FUNCIONES SECUNDARIAS
Realizar informes peridédicos sobre
seguridad

Funciones ocasionales:

Realizar funciones que el usuario a
quien se le esté prestando el servicio
de escolta requiera

Requisitos para cumplir a cabalidad las funciones y responsabilidades del puesto.

Educacion

Indique la educacién formal necesaria, o su equivalente, para el desempefio del
Puesto.

Indique el nivel de estudio y el nUmero de afios. Ser bachiller Comercial

No afios: [ Nivel de estudios:




[1 Primaria
B Bachillerato [ Académico [ Comercial [l Técnico
11 ) Estudios especificos sin nivel universitario
[J Carrera intermedia. ¢cual?
Otros, ¢cuales? Cursos sobre seguridad privada y ser reservista del
ejercito nacional

Nombre del puesto: Escolta profesional

Experiencia
Indique la experiencia minima que se requiere para ejercer el puesto a cabalidad. Sefiale con
una X la casilla correspondiente.

Ninguna
Hasta seis meses
De seis meses a un afo
Mas de un afio B
¢ Cuantos mas?

Adiestramiento
Indique el tipo de adiestramiento previo necesario para desempefiar las funciones del puesto.
Sefialar con una X la casilla correspondiente.

Ninguna

Hasta un mes

De uno a tres meses l
De tres a seis meses
Mas de seis meses

¢ A cargo de quién estaria este adiestramiento? Jefe de Escoltas o el supervisor
Habilidades

Indique el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad y calidad de trabajo exigido
para desempefiar el puesto.

- . Grado de habilidad

Habilidad Requerida Bajo Normal Alto
Habilidad manual X
Habilidad visual X
Habilidad verbal X

Habilidad visomotriz X
Habilidad auditiva X
Memoria inmediata X

Memoria remota X

Observacion: Necesita otras habilidades y destrezas tales como:

Buen manejo de las relaciones interpersonales

Rapidez perceptiva visual

Capacidad para detectar diferencias y semejanzas

Atencion y rapidez para percibir y responder a estimulos ambientales en tareas rutinarias
Resistencia a la monotonia

Buena coordinacion motora

Perseverancia en labores repetitivas




Nombre del puesto: Escolta profesional

Responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipo y valores
Es funcion del puesto tener responsabilidad directa de los recursos que le corresponde
manejar en el desarrollo del mismo. Si  No x

Elementos a cargo Breve . Valor ' Daﬁq probable
Enunciado Aproximado Parcial Total

Maguinaria

Equipo

Equipo de Oficina

Dinero o valor

Responsabilidad por productos y materiales

Breve Valor Dafio probable
Enunciado Aproximado Parcial | Total

Elementos a cargo

Materias primas
Producto intermedio
Equipo de oficina
Producto terminado
Otros

Esfuerzos
Si para la ejecucion de las laborea de este puesto debe emplearse la concentracion hasta el
punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo
Esporadico | Intermitente | Permanente

Grado de concentracion mental

Labores del cargo exigen baja concentracién mental.
Labores del cargo exigen mediana concentracion mental
Labores del cargo exigen alta concentracion mental X

¢, Qué labores exigen mayor concentracién mental?
Todas las funciones principales enumeradas en el presente estudio

Nombre del puesto: Escolta Profesional

Esfuerzo visual

Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la vista o aplicar la
agudeza visual hasta el punto de producir cansancio, determine la intensidad del esfuerzo
que debe realizarse y el intervalo de tiempo el cual se ejerce el esfuerzo.

Tiempo de esfuerzo
Grado de concentracién mental Esporadic |Intermite | Permanent
0 nte e

Labores del cargo exigen baja atencion visual
Labores del cargo exigen mediana atencion visual
Labores del cargo exigen alta atencién mental X




¢, Qué labores exigen mayor atencién visual?

Todas las funciones principales del presente estudio

Esfuerzos fisicos
Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucion de las labores del
cargo en las siguientes descripciones

Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es necesario
adoptar posiciones incobmodas esporadicamente.

e requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso mediano (30kg), es
necesario adoptar posiciones incémodas intermitentemente.

e requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande. Se manejan objetos pesados.
Se adoptan posiciones incobmodas frecuentemente.
Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande. Se manejan objetos muy pesados
(més de 100kg), es necesario adoptar posiciones incémodas y muy fastidiosas.

¢ Cuales son las actividades que exigen mayor esfuerzo fisico? Todas

Riesgos del puesto

Las funciones del puesto estan expuestas a sufrir accidentes en la ejecucion de las labores
del mismo. Si _x__ No . Determine la gravedad de los posibles accidentes y la probabilidad
de que éstos puedan ocurrir

. Probabilidades
Gravedad del accidente Poca Mediana Grande
Lesiones de poca importancia X
Incapacidad Parcial X
Muerte X

¢, Qué labores se encuentran sometidas a mayor riesgo? Todas

Observaciones: Es escolta esta sometido a dar la vida para favorecer la vida del usuario o
cliente

Nombre del puesto: Escolta profesional

Habilidad mental e iniciativa

De los tipos de ejecucion que se determinan a continuacion sefiale el que mejor defina la
manera de desarrollarse en las funciones del puesto. Marque con una X la columna
correspondiente

Desarrollo del trabajo Frecuencia
Rara Vez Frecuente | Constante
Seguir instrucciones definidas y exactas. X
Tomar pequefias decisiones X
Tomar decisiones de alguna importancia para X
resolver pequefios problemas.
Analizar y resolver problemas complejos




Planear el trabajo en lineas generales, en
detalle, y tomar decisiones de mucha
importancia.

Presentar el trabajo realizado para revision y
comprobacion

¢, Qué otro tipo de decisiones pueden tomarse dentro de las funciones del cargo? Se debe
tomar decisiones de seguridad inmediata al cliente en el camino cuando estime conveniente

Responsabilidad por supervisiéon

¢ El puesto exige supervisas a varias personas en el desarrollo de las tareas? Si __ No _x_.
Identifiqgue el tipo de supervision que le corresponde ejercer el cargo y el nimero de
personas supervisadas, sefialando con un X.

No. de personas
Clases de supervision ejercida 1
1/2|3|4|/5|6|7]8|9]|0]1]|2]3]4]|5

=
-
-
-
-

Cargos que supervisa

Supervision técnica

Asigna, instruye y comprueba el
trabajo

Personas que realizan labores
sencillas

Personas que realizan labores
especiales

Personas que supervisan otros
cargos

Nombre del puesto: Escolta profesional

Condiciones ambientales

Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente deben ejecutarse las
funciones del puesto, sefiale los factores que las hacen desagradables y el intervalo de la
jornada.

Condiciones ambientales

Factores Normales |Regulares |Malas Extremas
E |I |C|E |l |[C]|E [l |C|E |l |C
lluminacién X
Calor X
Humedad X
Ruido X
Polvo X
Ventilaciéon X
Olores
Congestion
Suciedad
Frio

Otras, ¢.cuales?

XX | XX

E = Esporadico | = Intermitente C = Constante

Observaciones: El cliente debe sentirse seguro, por el gran entrenamiento que tiene sus
escoltas para proteger su vida




Firma del jefe inmediato:

Elaborado por: Euclides Rios




7. DESCRIPCION DEL PUESTO O MANUAL DE FUNCIONES

Si bien es cierto, que analisis de cargos, por lo general contiene mucha mas
informacion de la que se necesita para evaluar los cargos, dado que ellos
tienen usos multiples y justamente uno de esos usos es servir de base para
hacer las descripciones y las especificaciones de los cargos, que son el paso

previo a su evaluacion.

Esta descripcion identifica, describe y especifica los cargos, registrando sus
deberes y responsabilidades, elaborando un resumen de trabajo y sefialando
los detalles precisos del mismo. Por tanto, la descripcion es un resumen del
analisis del cargo, que se denomina “Manual Descriptivo de Funciones” o
simplemente manual de Funciones, ya descrito en el marco teérico del

presente estudio



7.1 MANUAL DE FUNCIONES: JEFE DE ESCOLTAS

DIA MES ANO NOMBRE DEL CARGO PUNTOS |COGIDO
19 06 2003 Jefe de Escoltas 00001
DEPARTAMENTO: De Escoltas. Seccion: Seguridad

NOMBRE DEL CARGO DE QUIEN DEPENDE: ELABORADO POR: Euclides Rios
Gerente General

NATURALEZA DEL CARGO:
Responder por la eficacia y eficiencia del servicio, realizar estudios de mercados dentro su
area funcional, preparar, elaborar, y presentar los informes respectivos a la Gerencia General

FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar diariamente el cronograma de actividades para los supervisores y los escoltas
profesionales

Recibir reclamos del cliente externo y darle solucién inmediata

Registrar y ordenar toda la informacion que llega al departamento de escoltas

Tener buen manejo de relaciones interpersonales entre supervisores, escoltas y clientes
internos y externos

Tener capacidad para detectar diferencias y semejanzas entre los clientes

Realizar entrevistas para cargos dentro del departamento

Asistir diariamente a reuniones dentro de la administracion y fuera de ellas

Realizar capacitacion permanente a sus supervisores y escoltas

Atender las solicitudes de servicio y la peligrosidad y necesidades del mismo

Determinar el nimero de escoltas que necesita un cliente para su seguridad

Realizar diariamente reuniones de confrontacion de actividades con otras &reas funcionales
Supervisar constantemente a sus subalternos

Establecer visitas periodicas al usuario, con el fin de establecer la calidad del servicio y
escuchar posibles quejas y sugerencias




Funciones secundarias:
Entregar informe sobre investigacion de mercados a la Gerencia General
Realizar programas de entrenamiento de personal

Realizar poligonos con los supervisores y escoltas

Confrontar las metas y los planes de accion que hayan planificado en el afio

Funciones ocasionales:
Elaborar un informe anual a la Gerencia General de sus actividades

Realizar anualmente la evaluaciéon de desempefio de los supervisores y escoltas
Establecer metas y planes de accién anualmente para el cumplimiento de los objetivos

anuales

REQUISITOS

FACTORES

ESPECIFICACIONES

CONOCIMIENTOS Y

HABILIDADES

Ser Administrador de empresas, Especialista en

EDUCACION mercados y Oficial retirado del Ejército o de la
Policia,
EXPERIENCIA De 6 Meses a 1 afio

COMPLEJIDAD

El trabajo no es complejo. Debe tener habilidades y
destrezas tales como: Buen manejo de las
relaciones interpersonales, rapida perceptiva visual,
capacidad para detectar diferencias y semejanzas,
atencion y rapidez para percibir y responder a
estimulos ambientales

RESPONSABILIDAD

POR SUPERVISION

X

POR MANEJO DE
VALORES

POR INFORMACION
CONFIDENCIAL

Maneja datos de alta informacién confidencia

POR RELACIONES
CON EL PUBLICO

Es alto

ESFUERZO

ESFUERZO FiSICO
Y/O VISUAL

Alto




7.2 MANUAL DE FUNCIONES: SUPERVISOR DE ESCOLTAS

DIA MES ANO NOMBRE DEL CARGO PUNTOS | COGIDO
19 06 2003 Supervisor de Escoltas 0002
DEPARTAMENTO: Escoltas Seccion:

Seguridad
NOMBRE DEL CARGO DE QUIEN DEPENDE: ELABORADO POR:
Jefe de Escoltas Euclides Rios

NATURALEZA DEL CARGO:
Realizar supervision constante a los escoltas para que haya un desempefio constante, y
entregar diariamente los informes pertinentes al Jefe de escoltas

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar informe diario sobre anomalias del personal de escoltas

Realizar plan de actividades diarias de supervision

Dar orientacion sobre seguridad a los escoltas

Realizar diariamente reuniones de confrontacion con los escoltas

Establecer las consignas generales y especificas que debe cumplir el escolta contratado
Pasar revista diariamente tanto de dia como de noche y hacer la verificacion de las mismas

Preparar y elaborar correspondencia, informes cuadros estadisticos, entre otros sobre
seguridad

Realizar o recomendar las correcciones 0 ajustes necesarios para subsanar los errores
encontrados

Llevar un estricto registro y control de todas las actividades, novedades que se presentan
diariamente con los escoltas y clientes

Funciones secundarias:

Consignar en la hoja de vida del escolta, con el visto bueno del jefe de escoltas las
anormalidades que se presenten para tomar medias preventivas relacionadas con el escolta,
el servicio que esta prestando y el usuario respectivo

Establecer visitas periodicas al usuario, con el fin de establecer la calidad del servicio y
escuchar posibles quejas y sugerencias

Realizar visitas domiciliarias a posibles escoltas




Funciones ocasionales:
Apoyar al grupo de trabajo en Otras funciones

Reemplazar al superior inmediato, cuando este se ausente

Ayudar a realizar la evaluacion de desempefio al jefe

REQUISITOS

FACTORES

ESPECIFICACIONES

CONOCIMIENTOS
HABILIDADES

Y

EDUCACION Tecnqlqgo en Adm|.r1|st'raC|on de ) Empresas,
Suboficial retirado del Ejército o la Policia
EXPERIENCIA 6 meses

COMPLEJIDAD

Trabajo medianamente complejo

RESPONSABILIDAD

POR SUPERVISION

X Es alto

POR MANEJO DE
VALORES

POR INFORMACION
CONFIDENCIAL

Maneja datos confidenciales de los clientes

POR RELACIONES
CON EL PUBLICO

Es alto

ESFUERZO

ESFUERZO FiSICO
Y/O VISUAL

Tiene mas esfuerzo visual que fisico




8.3 MANUAL DE FUNCIONES: ESCOLTA PROFESIONAL

DIA MES ANO NOMBRE DEL CARGO |PUNTOS COGIDO
19 06 2003 Escolta profesional 00003
DEPARTAMENTO: De Escoltas Seccién:

Seguridad
NOMBRE DEL CARGO DE QUIEN DEPENDE: ELABORADO POR:
Supervisor de Escoltas Euclides Rios

NATURALEZA DEL CARGO:
Brindar seguridad y proteccién personal a los usuarios en sus diferentes modalidades

FUNCIONES PRINCIPALES
Brindar seguridad y proteccion al cliente
Realizar los reportes diarios de seguridad al supervisor

Realizar mantenimiento constante al arma de dotacion

Funciones secundaria
Realizar informes periédicos sobre seguridad

Funciones esporadicas
Realizar funciones que el cliente requiere

REQUISITOS
FACTORES ESPECIFICACIONES
EDUCACION Bachiller Comercia} y tener cursos sobre seguridad
en todas las modalidades
EXPERIENCIA 6 meses 0 un afio
CONOCIMIENTOS Y El _trabajo no es complejo, Debe tener otras
HABILIDADES habilidades y destrezas tales como:

Buen manejo de las relaciones interpersonales
Rapidez perceptiva visual

Capacidad para detectar diferencias y semejanzas
Atencién y rapidez para percibir y responder a
estimulos ambientales en tareas rutinarias
Resistencia a la monotonia

Buena coordinacion motora

Perseverancia en labores repetitivas

COMPLEJIDAD




RESPONSABILIDAD

POR SUPERVISION

POR MANEJO DE
VALORES

POR
INFORMACION
CONFIDENCIAL

POR
RELACIONES
CON EL
PUBLICO

Buen
interpersonales

manejo

de las

ESFUERZO

ESFUERZO
FisSICO Y/O
VISUAL

El esfuerzo visual es mas alto que el fisico

relaciones




8 RECOMENDACIONES

A nivel conceptual, recomiendo a la empresa seguridad de Occidente Ltda,
preparar un manual de valoracion de puestos utilizando el sistema de
asignacion de puntos, ya que ya existe el analisis y la descripcion de cargos
realizado en el presente estudio. Dicha valoracién consiste en descomponer
los cargos en sus factores integrantes y estos a vez, en grados. A los grados,
que miden la mayor o menor intensidad con que los factores estan
contenidos en el trabajo, se les asigna un determinado nimero de puntos.
Para hacer la valoracion de un cargo, se determina el grado que le
corresponde dentro de cada factor y la suma de los puntos da el valor en
puntos del trabajo. De esta manera se obtiene una valoracién en cifras que

permite una ordenacion sistematica para todos los cargos.

La parte més importante del sistema de puntos la constituye indudablemente
la preparacion del manual de valoracion, donde se especifican y definen el
namero de factores y grados, asi como también el numero de puntos

asignados a cada uno de ellos

Para la construccion de este manual se debe seguir los siguientes pasos:



8.1 DETERMINACION DEL TIPO DE TRABAJOS A VALORAR

Se debe utilizar un solo manual donde se utilice un solo tipo de trabajo, es

decir que los factores son comunes para todos los cargos

8.2 SELECCION Y DEFINICION DE LOS FACTORES

El proceso de seleccionar los factores con los cuales se va a valorar cada

grupo de trabajos se debe tener en cuenta las siguientes caracteristicas.

8.2.1 Totalidad.

Es decir que los factores deben encontrarse presentes en todos o la mayoria

de los trabajos a los cuales se va aplicar el plan

8.2.2 Importancia.

Los factores deben ser significativos, necesarios y que realmente den valor al

trabajo



8.2.3 Discriminacioén

Esta caracteristica significa que el factor que se define debe ser variable en
intensidad, de tal manera que se pueda diferenciar el valor de los trabajos en
relacion con dicho factor. Por esta razon no deben seleccionarse aquellos

factores que den el mismo valor para todo el grupo de trabajo.

8.2.4 Objetividad

Significa que los factores que se usen deben referirse a los requisitos
minimos que el trabajo exige para poder ocuparlo, independientemente de

las caracteristicas que posea la persona que se halle en él.

8.2.5 Diferenciacioén

Los factores no deben yuxtaponerse en su significado. No debe referirse ni
total ni parcialmente al mismo aspecto. Si los factores estuviesen
superpuestos, aumentaria la puntuacién de aquellos trabajos que los tuvieran
en alto grado, ya que recibirian un mayor numero de puntos por el mismo
concepto, y se reduciria el valor de aquellos trabajos que los posean en

grado inferior.

8.3 NUMERO DE FACTORES



Un segundo aspecto que hay necesidad de considerar, es el que hace

relacién al nimero de factores.

Se debe tener en cuenta los factores fundamentales o basicos, son ellos:

- Habilidad
- Responsabilidad
- Esfuerzo

- Condiciones de trabajo.

Y dividirlos subfactores ya especificado en el andlisis de puestos de la

presente investigacion asi:

Habilidad Esfuerzo
Educacion Mental
Experiencia Fisico

Iniciativa e ingenio | Visual

Destreza manual

Responsabilidad Condiciones de trabajo

Por dinero o valores Riesgos

Por equipo o herramientas Condiciones ambientales




Por materiales o productos

Por seguridad de otros

Por trabajos de otros

Una vez que los factores a utilizar hayan sido seleccionados el siguiente
paso es definirlos. Las definiciones deben ser redactadas en lenguaje simple,

claro y conciso. Deben evitarse toda clase de frases o palabras ambiguas.

Se presentan a continuacion algunos modelos de definicién de factores:

8.3.1Conocimientos necesarios

“Este factor aprecia los conocimientos generales y especializados,

necesarios para desempefiar los cargos en el departamento de Escoltas

8.3.2 Condiciones de trabajo:

“El grado en el que se realiza el trabajo en condiciones que son menos
deseables ejemplos calor, ruido, suciedad, levantamiento de grandes pesos,

peligros, frio”.

8.3.3 Responsabilidad por la seguridad de otros




“El factor responsabilidad por la seguridad de otros aprecia el cuidado
necesario para evitar dafios a otros trabajadores o clientes, considerando la
naturaleza del trabajo analizado. Solamente la actuacion directa de los
escoltas que realizan la labor debe tomarse en consideracion al apreciar este
factor. Se supone que todos los empleados estan cumpliendo con las normas
de seguridad y que los dispositivos de seguridad de los cuales no son
directamente responsables los operarios estdn en regla. Considera la

probabilidad del dafio y la importancia del mismo”.

8.3.4 Determinacion de los grados para cada factor

Como los factores no se presentan en todos los trabajos con la misma
intensidad, se hace necesario, para efectos de facilitar el proceso de
valoracion, subdividir los factores en grados, cada uno de los cuales
representa los distintos niveles en que un mismo factor puede presentarse en

los diferentes trabajos.

Para establecer los grados de cada factor se deben revisar cuidadosamente
las especificaciones de los trabajos y extraer de ellas, para el factor
considerado, la intensidad con que €l se manifiesta. En este proceso pueden

presentarse dos casos:



8.3.4.1 Que el factor se pueda medir cualitativamente.

Entre los factores que pertenecen a esta clase, se pueden mencionar la
experiencia, cuya intensidad se aprecia en tiempo. Para un determinado tipo
de trabajos los grados del factor experiencia podrian definirse de la siguiente

manera, ya definidos en el analisis de puesto:

Experiencia:

Grado |Requisitos del trabajo

1 Tres meses

2 Entre tres meses y un afo
3 Entre uno y dos afios

4 Mas de dos afos

Otro factor que pertenece a esta clase es Responsabilidad, en el que suele
reducirse a valor monetario los dafios o perjuicios que puedan ocasionarse

en el trabajo.

8.3.4.2 Que el factor solo pueda apreciar cualitativamente.

En este caso se establece una escala de grados segun la importancia de los
atributos considerados, la acumulacion de caracteristicas simultaneas o

persistencia en el tiempo de ellas.



Un tipico ejemplo de esta clase lo constituye el factor condiciones de trabajo:

Condiciones de trabajo

Grado Caracteristicas

1 Condiciones de trabajo limpias

2 Buenas condiciones de taller, ligeramente sucio, pero sin factores
que enturbien el bienestar fisico o0 mental del empleado.

3 El trabajo tiene algin elemento o factor desagradable que no es
continuo, tal como calor, frio, o humedad.

4 El trabajo tiene algun elemento o factor desagradable que es
continuo tal como ruido, grasa, suciedad, humedad o calor.

5 El trabajo tiene elementos o factores desagradables continuos o una

combinacion de elementos tales como los relacionados para el

grado anterior.

El nimero de grados en que debe dividirse cada factor dependera de las

caracteristicas propias del factor, de la ponderacion que se le asigne y de los

trabajos objetivo de la valoracion. En general, el nimero de grados varia

entre 2 y 10, adoptdndose con mas frecuencia 5 o0 6. No es necesario que el

namero de grados sea igual respecto de todos los factores. Sin embargo, en

cuanto sea posible es mas aconsejable que el numero de grados guarde

alguna uniformidad para todos los factores.




8.4 PONDERACION DE FACTORES

Es evidente que los factores seleccionados para llevar a cabo la valoracién,
normalmente no tienen la misma importancia en todos los trabajo para la
empresa misma. Algunos factores son mas importantes que otros para los
elementos que miden tienen mayor importancia o valor. Por ejemplo, en la
valoracion de un conjunto de puestos los cargos de oficina es indudable que
el factor “conocimiento” tendra mayor importancia que el factor “Condiciones
de trabajo” En resumen, la ponderacion de los trabajos tiene por objeto
determinar el valor relativo de los factores dentro de una clase de trabajo

determinada.

Auln dentro de la empresa, los factores deben ponderarse en forma diferente
para cada tipo de trabajo. Asi por ejemplo, si una empresa tiene un manual
para valorar trabajos de seguridad y otro para trabajos de escoltas u oficina,
los valores relativos de cada uno de los factores deben ser diferentes, pues
el factor educacion pesa mas en la valoracion de los cargos administrativos
gue en los cargos operativos; asi mismo, el factor habilidad o destreza es
mas definitivo en los cargos del departamento de Escoltas que en el sector

administrativo de la organizacién.



La ponderacién de los factores constituye la parte mas dificil y discutida del
sistema de puntos, ya que se apoya fundamentalmente en criterios
subjetivos para su determinacion. En realidad no existe ninguna norma o

guia exacta para hacer la ponderacion de los factores.

Para determinar el valor relativo de los factores se acostumbra recurrir al

buen juicio del comité encargado de la elaboracion del manual.

El procedimiento que puede seguir el comité para ponderar los factores es el

siguiente:

- Cada miembro, por separado, jerarquiza los subfactores la dificultad que
existe en emitir juicio de prioridad en campos tan complejos como son los
factores fundamentales, obliga a que esta jerarquizacion se haga con los

subfactores.

- El comité en pleno discutira las ordenaciones particulares en forma
analoga al sistema de jerarquizacién. Al final se obtendra una ordenacion

Unica.

- Atendiendo a su experiencia de buen criterio el comité en conjunto
asignara porcentajes a los subfactores, de modo que la suma de todos

ellos de el 100%.



- Sumando los porcentajes asignados a los subfactores pertenecientes a
un mismo factor se obtienen los porcentajes que corresponden a los

factores fundamentales.

Aun cuando el valor relativo de los factores pueda estimarse aceptable para
la empresa, suele ser interesante comparar los pesos asignados en la tabla
de ponderacién con los de otras compafias. Si las ponderaciones son

similares puede suponerse que los resultados son confiables.

Los limites de variacion de los porcentajes, salvo en casos extremos, son

parar la mayoria de los planes establecidos los siguientes:

Factor Valor relativo
Habilidad 40 — 65%
Responsabilidad 20 — 30%
Esfuerzo 10-15%
Condiciones de Trabajo 5-20%

8.5 ASIGNACION DE PUNTOS A LOS GRADOS



Una vez determinada la ponderacion de cada factor es necesario asignar
puntos a cada grado. Se puede proceder de dos maneras para llevar a acabo

esta operacion:

- Sefialar el numero total de puntos para el plan, por ejemplo 50, 1.000 o
2.000. A cada factor se le adjudica la parte proporcional al peso asignado
en porcentaje. Si el nimero total de puntos es 1.000 y el valor relativo del

factor (peso) es 30% los puntos que le corresponden son:

1.000 x 30

100 = 300 puntos

Estos puntos seran los que se les conceda al grado méaximo del factor.

- Asignar directamente el grado minimo de cada factor un namero de
puntos igual a su peso expresado en porcentaje. Es decir, que si el peso
asignado al factor es 40%, el minimo grado del mismo tendra 40 puntos.
Se pueden usar multiplos, siempre que el nimero por el que se ha

multiplicado o dividido el peso sea el mismo para todos los factores.

Una vez que se conozca el numero de puntos que se le va asignar a cada
factor o subfactor la asignacion de los puntos que le corresponda a casa

grado puede hacerse por progresion aritmética, geométrica o irregular.



Una vez determinada la valoracion de los cargo en el Departamento de
Escoltas. Sus directivos estan preparados para establecer su estructura de

salarios



CONCLUSIONES

Si no se conoce antes la organizacion desde el punto de vista del estudio de
la evaluacién de cargos (historia organizacional), siempre sera estéril hacer
cualquier evaluacion. En algunos casos la falta de credibilidad en los
resultados de estos estudios obedece justamente a no haber hecho antes un
andlisis de todo el sistema; por eso naturalmente el estudio resulta
incompleto, pues es diferente ver la parte aislada del contexto total que
observarla inserta en dicho contexto. Por tanto, es indispensable proceder
conforme al enfoque de sistemas, ya que si no se conoce con exactitud la
empresa que ha de aplicar los resultados, el estudio no servird aunque sea

muy técnico.

Para la realizacion de un analisis y una descripcion del cargos se requiere de
un buen juicio e iniciativa, conocedor de los cargos por evaluar y del método
de evaluacion que va a utilizarse, y con grado sumo de responsabilidad y
objetividad para desempafiar las funciones que han de asignarsele. Deben
ser personas respetables y respetadas desde el punto de vista de los

empleados de la empresa; para ello no es estrictamente necesario que todos



permanezcan a la cupula de la jerarquia, sino que se hayan ganado el

respeto de los empleados y que ademas respeten a éstos.

Antes de realizar un manual de funciones o una valoracion de cargo, se debe
realizar primero un analisis de cargos, con estos tres estudios se estructura
la escala salarial de una empresa. En este proceso se determina la
informacion pertinente relativa de un cargo especifico, mediante la
observacion y estudio, incluye la determinacion de las tareas que componen
un cargo Yy las habilidades, conocimientos, capacidades y responsabilidades,
requeridas por parte del empleado o escolta para su adecuado ejercicio, asi
como también los factores que diferencian el cargo de todos los demas,
luego de terminar esta primera etapa se realiza la descripcién del cargo, lo
que comun mente se denomina manual de funciones, que no es otra cosa
que el registro ordenado de la informacion en el andlisis de trabajo. Las
descripciones deben por lo tanto, identificar, definir, y determinar las
funciones y actividades de un cargo, asi como especificar los requisitos para
desempeniarlo, luego se realiza su respectiva valoracion, para asignar un
sueldo o salario a trabajos iguales. No como esta sucediendo en estos
momentos en seguridad Occidente Ltda, donde existen directivos con menos
sueldos que un escolta o un guarda de Seguridad, porque simplemente no se
ha realizado los pasos pertinentes para realizar una escala salarial, los

sueldos los asignas teniendo en cuenta los de la competencia



Ninguna empresa por pequefia que sea, no puede pasar por alto un andlisis,
descripcion, y una valoracién de cargos, para realizar una escala salarial,

para asignar salarios justos a trabajos iguales
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