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Resumen

SERVILUCAR S.A.S. es una organizacion ubicada en el municipio de Acacias — Meta, que
ofrece servicios de vigilancia y oficios varios en edificios y comunidades residenciales de
Acacias y Villavicencio. Con el tiempo en la empresa se han detectado inconvenientes con el
clima organizacional, ocasionados por la ausencia de un organigrama acorde a las necesidades y
el crecimiento de la empresa y la falta de protocolos en la seleccion e induccion del personal que
se contrata. Es por ello, que como estudiantes del Diplomado de Profundizacion en Gerencia del
Talento Humano, usamos nuestros conocimientos para apoyar ésta area de la empresa, haciendo
ajustes a la planeacion del recurso humano en la que se definan los cargos a crear y se redisefia el
organigrama, seguidamente se elaboran los formatos de perfiles de cargo y manual de funciones
para que finalmente se establezca la ruta de reclutamiento, seleccion, vinculacion e induccion a
los colaboradores que ingresan a la empresa.
Estos documentos y las respectivas recomendaciones seran entregados a la empresa para que sean
sus directivos quienes decidan si acogen o no las propuestas presentadas.

Palabras claves: Clima organizacional, Induccién, Manual de funciones, Reclutamiento,

Talento humano.



Abstract

SERVILUCAR S.A.S. is an organization located in the municipality of Acacias - Meta, which
offers surveillance services and various trades in buildings and residential communities in
Acacias and Villavicencio. Over time, problems with the organizational climate have been
detected in the company, caused by the absence of an organizational chart that meets the needs
and growth of the company, and the lack of protocols in the selection and induction of hired
personnel. That is why, as students of the Diploma in Human Talent Management, we are using
our knowledge to support this area of the company. We will make adjustments to the human
resource planning, define the positions to create, redesign the organizational chart, and prepare
job profile formats and a functions manual. Finally, we will establish a recruitment, selection,
linking, and induction route for the collaborators who enter the company.
These documents and respective recommendations will be delivered to the company so that its
executives can decide whether or not to accept the proposals presented.

Keywords: Organizational climate, Induction, functions manual, Recruitment, Human

talent.
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Introduccion

En el presente trabajo se pretende exponer los conocimientos aprendidos en el desarrollo
de los temas relacionados con el area de gestion de talento humano, la cual consideramos es una
de las mas importantes de cualquier empresa.

Para iniciar hemos decidido analizar la informacién suministrada por la empresa
SERVILUCAR S.A.S. con respecto al area de Talento Humano, con esta informacion, viendo el
crecimiento que en los tltimos dos afios ha tenido la empresa y con el apoyo de sus directivas
empezamos a construir un plan de trabajo, analizando la mision, la vision, y los cargos que se
necesitan crear porque actualmente una sola persona realiza actividades de hasta tres
colaboradores.

Este motivo y los problemas de rotacion de personal que han tenido que afrontar nos
impulsa a apoyarlos realizando una planificacion del talento humano que nos lleve a redisefiar el
organigrama que actualmente estd desactualizado, creando algunos cargos que consideramos son
necesarios y se deben tener, por el crecimiento que se viene para la empresa. I[gualmente se hace
indispensable disefiar los perfiles de cargo y manuales de funciones para el personal
administrativo y operativo, asi como disefiar la ruta para los procesos de reclutamiento, seleccion,
vinculacién e induccion de los colaboradores de la empresa, ya que no existen en la actualidad y
servira de guia para evitar que se cometan errores al contratar personal no idoneo a los cargos.

Por lo aprendido en nuestra formacion como estudiantes del programa de Administracion
de Empresas, sabemos que del optimo desarrollo de estos procesos depende que se cumplan los
objetivos de la empresa y se genere un excelente clima organizacional que redunde en beneficios

para todos



12

Reseiia de la Empresa

Figura 1

Logo de la empresa Servilucar sas

Fuente: Archivo de la empresa servilucar sas

SERVILUCAR S.A.S se cred con el propdsito de ayudar a la comunidad residencial a
través de sus servicios de conserjeria, porteria, aseo, salvavidas, mantenimiento técnico locativo,
servicios especializados y administracion de activos. Fue fundada en el afio 2015 por Luis Arturo
Garcia.

Al comienzo sus servicios principales eran conserjeria y toderos, pero no se limitd y por
ello se establecieron nuevos puestos de trabajo que hasta la fecha han hecho que la empresa tenga
un mayor reconocimiento en la region. SERVILUCAR S.A.S. se encuentra legalmente
constituida y cuenta con 40 empleados en el municipio de Acacias Meta y la ciudad de
Villavicencio.

A lo largo de estos afios su Mision esta enfocada que a un mediano plazo sea reconocida
como una empresa lider a nivel nacional por brindar servicios y soluciones integrales a las
comunidades residenciales en general. Como se observa en la figura 1, la empresa se identifica

con un logo por el cual es reconocida el cual es usado en todos sus documentos oficiales.
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Mision

Optimizar los recursos del cliente, brindado soluciones integrales en la prestacion de
nuestros servicios, generando una alternativa segura y confiable, que sea conveniente para
nuestros clientes, sin elevar significativamente las cuotas de administracion; Solidarios con el
medio ambiente y amparados en nuestra promesa de valor, con personal profesional y altamente
calificado para atender este compromiso, que proyecten la imagen que nuestro cliente desea
mantener.
Vision

SERVILUCAR S.A.S en el 2025 sera consolidada como una empresa lider a nivel
nacional, reconocida como el nimero uno por su calidad, eficacia y eficiencia en la prestacion de
los servicios de conserjeria, porteria y soluciones integrales; vinculada con usuarios satisfechos
debido a nuestra oportuna atencion a sus necesidades.
Valores Corporativos

Nos caracterizamos por nuestra vocacién de servicio y compromiso en las relaciones
interpersonales en pro de buscar en todo momento la satisfaccién de nuestros clientes, lo que nos
permite promulgar los siguientes valores: integridad, honestidad, sentido de pertenencia, trabajo

en equipo, comunicacién abierta y transparente.
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Problema

La empresa SERVILUCAR S.A.S. ha tenido en los ultimos meses problemas con su clima
organizacional, debido a que no existe una adecuada coordinacion entre el personal
administrativo y operativo y eso esta causando entre otros efectos, una constante rotacion de
personal que no es conveniente para la organizacion.

Lo anterior se debe a que no existe una debida planificacion del talento humano, ya que el
organigrama no esta debidamente estructurado, tampoco se cuenta con formatos de perfiles de
cargo, ni manuales de funciones, lo cual no ha permitido que se realice un adecuado
reclutamiento y seleccion de personal.

Planteamiento del Problema

En toda organizacién sin importar su tamafio debe existir una adecuada planificacion de
los cargos y funciones de los colaboradores para el buen funcionamiento de la empresa y el
cumplimiento de las metas propuestas.

A pesar de que la empresa SERVILUCAR S.A.S. cuenta con varios afos de experiencia
en prestar servicios empresariales de conserjeria, porteria, aseo, y otros servicios especializados
en edificios y conjuntos cerrados, no cuenta con un adecuado analisis ni disefio de puestos de
trabajo por lo que no se ha definido claramente los perfiles del cargo ni el manual de funciones,
esto impide que haya una adecuada seleccion del personal que ingresa a laborar. Tampoco se les
esta realizando examenes psicotécnicos para evaluar sus competencias, ni la induccion y
entrenamiento a cada colaborador que ingresa. Adicionalmente la empresa no esta cumpliendo
con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, pero éste es un tema que
como estudiantes no alcanzamos a apoyar en nuestro proyecto de grado y queda pendiente para

que la empresa lo implemente.
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No contar con una adecuada planificacion del talento humano ha tenido como
consecuencia que la empresa contrate a personas que no cumplen los requisitos para el
desempefio de los cargos y por lo tanto no realizan eficazmente sus funciones, adicionalmente se
conoce que tampoco se les realiza ningun tipo de induccion o entrenamiento, por lo que no se
tiene certeza de que el colaborador vaya a realizar de manera correcta su labor.

Lo anterior ha ocasionado algunas inconformidades entre los mismos colaboradores que a
veces resultan haciendo el trabajo de otros generando un mal ambiente. Por ello el principal
problema que perjudica a la empresa es que ha tenido que despedir a algunos de sus
colaboradores en los diferentes puestos de trabajo, ya sea por no tener la capacidad necesaria 0
las competencias que se requieren en los servicios que se ofrecen a la comunidad y esto ha
conllevado a una rotacion de personal que en nada ha beneficiado a la empresa.

Como estudiantes del Diplomado de Profundizacion en Gerencia del Talento Humano y a
punto de graduarnos como Administradoras de Empresas, consideramos que realizar una
adecuada planificacién del talento humano solucionaria los problemas de clima organizacional
que tiene la empresa y para ello nos proponemos adelantar un proyecto de planificacion del
recurso humano, empezando por redisefiar el organigrama, sugiriendo a la empresa remover
algunos cargos que consideramos inoperantes y crear otros que se necesitan en el presente y
futuro. De igual manera disefiar los formatos de perfil de cargos y manual de funciones para cada
uno de los puestos de trabajo, por Gltimo, elaborar una ruta que establezca los pasos a seguir para
realizar un adecuado reclutamiento y seleccion de personal y su posterior vinculacion e

induccion.
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Descripcion del Problema

La falta de una debida planificacion del recurso humano en la empresa SERVILUCAR
S.A.S. ha ocasionado falta de coordinacion entre el personal administrativo, asistencial y
operario, por lo que se ha presentado un poco de desorden en el cumplimiento de las tareas
asignadas derivando en diferencias de opiniones y criterios e insatisfaccion entre algunos de los
colaboradores lo que ha motivado a que se presenten algunas renuncias y despidos.

Si bien es cierto, esta situacion no ha trascendido al exterior ni a los clientes de la
empresa, si genera preocupacion entre los directivos, pues son conscientes que la rotacion
constante de personal no favorece los intereses y objetivos de la organizacion, pues esto genera
falta de compromiso e insatisfaccion por parte de los colaboradores.

Es por ello por lo que, desde la gerencia de la empresa, estan dispuestos a recibir las
sugerencias y recomendaciones que realice el grupo de estudio para mejorar su proceso de
seleccion de personal de manera que puedan contar con colaboradores mas capacitados y

comprometidos con la empresa.
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Antecedentes

Segun lo observado e informado por los directivos, hay en la empresa SERVILUCAR
S.A.S, situaciones que merecen especial atencion y para las cuales existen soluciones integrales
que se pueden aplicar al area de Talento Humano, dando iniciacion por la planificacion de toda
esta misma area y asi de esta manera llevar a cabo todos aquellos cambios que se necesitan en los
perfiles de trabajo, basandose en la seleccion de personal idéneo y capacitado que posea las
competencias requeridas para los servicios que ofrece la empresa. Para esto se debe realizar el
disefio de los procesos laborales que hagan falta para una mejor organizacion.

Es funcidn de los directivos, combinar la planeacion estratégica del recurso humano con
la planeacion de los servicios que presta la organizacion. Con esta combinacion, las empresas
establecen los objetivos y desarrollan estrategias para alcanzar las metas. Uno de los elementos
de la planeacion estratégica, consiste en determinar que existen personas disponibles dentro o
fuera de la organizacién para alcanzar los propositos, tal como lo manifiesta el experto James
Walker, ya que en la actualidad el area de personal se relaciona con todas las areas de la empresa.
(Quintero, 2005)

La organizacién esta dispuesta a acogerse a las nuevas planificaciones y manuales para
promover el desarrollo, la productividad y cumplir con sus metas a corto, mediano y largo plazo;
y asi satisfacer las necesidades de las comunidades residenciales, las cuales han sido y son los
clientes potenciales en este momento. Adicionalmente la empresa busca fomentar el orden y la
bioseguridad ya que lleva establecida en el mercado cerca de 7 afios y no ha logrado cumplir con
uno de sus objetivos que es mantener un equilibrio de personal y apoyo humano capaz de cumplir
las funciones que presta a sus clientes y usuarios.

Con el disefio e implementacién de los formatos de perfiles de cargo y manual de

funciones se pretende que cada uno de los colaboradores tenga claridad respecto al perfil que
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deben tener para ocupar el cargo, es decir que conozcan los requisitos minimos en cuanto a
estudios, experiencia y competencias, en el formato de perfil de cargo se tendran en cuenta no
solo las habilidades y competencias que demanda el desempefio del trabajo, sino también las
cualidades que hacen posible que un colaborador encaje en el equipo que ya se ha establecido.
También es muy importante que los aspirantes y candidatos conozcan las funciones y
responsabilidades que el cargo conlleva.

El formato de manual de funciones y perfil de cargo es el insumo bésico para disefiar la
ruta que permita escoger a las personas mas idéneas para ocupar los cargos de la empresa. Es por
ello que el &rea de Recurso Humano tiene una gran responsabilidad en la tarea de seleccionar a
los mejores candidatos posibles y para ello debe aplicar los procedimientos establecidos que
permitan un adecuado reclutamiento, seleccion, vinculacion e induccién de los nuevos
colaboradores, para que a su vez la empresa pueda dar cumplimiento a su misidn, procurando
ganar el reconocimiento que se quiere lograr a nivel nacional.

El desarrollo e implementacion de la planificacion propuesta, convertira a la empresa en
una organizacion con un adecuado desarrollo organizacional, que cuenta con colaboradores
competentes, comprometidos y motivados para cumplir con sus funciones y avanzar en las
estrategias empresariales establecidas en el marco de los recursos humanos y el cumplimiento de

los objetivos.
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Justificacion

Gestionar el talento humano es fundamental en las empresas porque permite direccionar y
potencializar las habilidades de los colaboradores, de manera que se formen equipos de trabajo
que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Para cualquier empresa su recurso humano es muy importante, tanto o mas importante
que su planta fisica, produccion, las maquinarias o equipos. Son las personas, quienes se
encargan de crear, producir y distribuir los bienes que finalmente hacen que la empresa crezca,
mediante el disefio de estrategias para alcanzar los objetivos y metas propuestos.

SERVILUCAR S.A.S es una empresa que busca fomentar el orden, el aseo y la
bioseguridad mediante el servicio de conserjeria, encargandose del mantenimiento y la sanidad de
espacios comunes en conjuntos residenciales, edificios, entre otros. Su funcionamiento depende
totalmente del personal y del apoyo humano que recibe por parte de sus colaboradores. Sin
embargo, no cuenta con los manuales de funciones, perfiles de cargo, ni documentacion para sus
procesos de vinculacion e induccion, lo que implica un riesgo no sé6lo para el talento humano sino
también para la estabilidad financiera de la empresa.

Tal como lo menciona Luna Arocas, el talento de una organizacion esta directamente
relacionado con los resultados, a mayor eficiencia en la empresa, menor abandono del talento.
Igualmente, manifiesta que “la funcion del rendimiento de un profesional es funcion de tres
variables: la capacidad, la motivacion y la funcion de desarrollarse”. (Luna Arocas, 2018, pag.
203). Por lo que entendemos que solo la capacidad y el amar el trabajo no es suficiente, es
necesario que exista por parte de la organizacion: motivacion para el colaborador y que se
generen expectativas para desarrollarse laboral y personalmente.

Cualquier organizacion tiene como objetivo primordial, tener una estructura firme que le

permita alcanzar los objetivos, para lo cual requiere vincular un niimero suficiente de
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colaboradores calificados para satisfacer sus necesidades. Para mantener y potenciar el recurso
humano que dia a dia permite el crecimiento de la organizacion, los directivos deben procurar
que los empleados se sientan satisfechos con el ambiente fisico y social de la empresa, de manera
que el clima laboral sea agradable e incida de forma positiva en el comportamiento de todos.
(Ramos Ramos, 2015)

En resumen, la gestion de talento humano tiene entonces como principal objetivo, dirigir
y gestionar los recursos humanos de la empresa, de manera que se potencialicen todas las
habilidades de los colaboradores, se integren con los objetivos y la estrategia de la empresa para

lograr la competitividad organizacional establecida en la mision.
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Objetivos
Objetivo General
Realizar el disefio de procesos del area de Talento Humano que hacen falta para una mejor

organizacion en la empresa SERVILUCAR S.A.S., ubicada en el municipio de Acacias — Meta.

Objetivos Especificos

Realizar diagndstico del area de Talento Humano, para elaborar una planeacion de los
cargos que se van a crear y distribuirlos en el nuevo organigrama de la empresa SERVILUCAR
S.AS.

Diseniar los formatos de perfiles de cargo y manual de funciones de los cargos
administrativos y operativos de la empresa SERVILUCAR S.A.S.

Elaborar la ruta del proceso de reclutamiento, seleccién, vinculacion e induccion del

personal a la empresa SERVILUCAR S.A.S.
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Marco Teorico

La preocupacion principal de cualquier empresa debe ser siempre su talento humano, ya
que sus colaboradores independientemente del cargo o nivel que ocupen son el principal activo
de una organizacion. Por lo tanto, la preocupacion de sus directivos debe ser enfocarse en las
personas que de una u otra manera le brindan su talento y su capacidad y deben propender por
potencializar y cuidar estas capacidades como una inversion.

Es por ello que es muy importante, que en cada empresa independientemente de su
tamarfio, exista un departamento, area o persona encargada del manejo del talento humano, que se
encargue de todo lo relacionado con las personas que hacen parte de la empresa, que se dediquen
entre otras funciones a preparar los procesos de seleccion de personal, con el fin de buscar
quiénes seran los potenciales empleados, a desarrollar sus capacidades personales y
profesionales, a cuidar de su integridad y salud, dando cumplimiento a lo contenido en la
declaracion universal de los derechos humanos.

De acuerdo con lo expresando en la teoria cognitiva que explica Jara (2012), entendemos
que las empresas se componen de procesos de pensamiento de cada de uno de sus colaboradores
en pro de un proceso productivo y da a entender que todo ser humano es un cimulo de
pensamientos que por su naturaleza social debe utilizar para suplir sus necesidades bésicas como
son hablar, escribir, razonar, conocer, etc.

Por ello entendemos entonces la importancia del talento humano gracias a su capacidad de
pensar, a la capacidad de responder ante los estimulos y situaciones que se presentan no solo
durante el paso por las empresas, sino en la vida cotidiana. Es importante que en las empresas se
generen ambientes saludables que procuren un clima laboral positivo, ya que lo contrario genera
falta de motivacion, que en caso de ser recurrente lleva al incumplimiento por parte de los

empleados de las labores y tareas propias de su cargo, a retrasos en los procesos productivos,
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disminucion de la rentabilidad y finalmente a una posible inestabilidad econémica dentro de la
empresa.

Por ello es necesario aplicar la teoria de motivacion temporal, propuesta por Steel y Konig
(2006) y citada por Ayala Ramirez (2019) en la que se menciona que es necesario mantener la
motivacion alta entre los colaboradores para tener expectativas que lleven a resultados, pero es
clave que esta motivacion tenga en cuenta que se debe evitar posponer o retrasar las tareas que se
estén realizando. Por esta razon el responsable del &rea de Talento Humano debe centrar sus
acciones en el mejoramiento del clima organizacional dentro de la empresa propendiendo por el
mejoramiento de las relaciones y las condiciones de trabajo para que todo en ella funcione
correctamente.

Nuestra vida politica y social se rige por normas y leyes, las empresas al ser territorios de
contacto entre individuos se convierten en entornos sociales, lo que lleva a la necesidad de crear
formas de comunicar la manera adecuada de llevar a cabo las labores con eficiencia. El manual
de funciones es un documento creado por el departamento de talento humano y es la herramienta
que garantiza que los individuos de una empresa se desempefien con la eficiencia que se necesita.
Chiavenato (2009) citado por Villafuerte Burgos (2018) explica el manual de funciones como un
documento detallado de actividades acordes a cada uno de los espacios de trabajo. Es decir que es
el documento donde se estipula cuéles seran las tareas principales de cada cargo, destacando la
diferencia con otros cargos dentro de la empresa y la importancia que tiene cada uno de ellos para
el desarrollo y posicionamiento de la empresa.

Para que los manuales de funciones tengan la aceptacion y su disefio sea acorde con las
necesidades de la empresa, es necesario investigar y tener a la mano formatos que describan cada

uno de los puestos de la empresa, en los que se identifiquen los sitios de trabajo, los objetivos y
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funciones que cada colaborador debe cumplir, asi como las competencias con que debe contar
para desempefiar el cargo.

Teniendo claridad respecto a las funciones que cada colaborador debe cumplir, sera mas
sencillo evitar los malos entendidos a la hora de realizar las labores ordenadas por el jefe
inmediato, ello permitira descubrir quién o quiénes no estan cumpliendo con sus tareas,
identificando las reas y colaboradores que estan generando pérdidas o mala imagen para la

empresa y de esta identificar falencias que no favorecen el crecimiento de la empresa.
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Marco Legal

La conformacion de una empresa no solo se basa en la inyeccion del capital, sino que
desde sus inicios y a medida que va creciendo debe ir cumpliendo con unos aspectos de
normatividad legal que le permita ser controlada y vigilada por el Gobierno Central de manera
que se garanticen los derechos de los trabajadores. Es por ello que el gobierno ha creado diversas
leyes y normas que el sector publico y privado deben implementar en el ejercicio de su actividad.

Constitucion Politica Colombiana, en el Titulo X1l del Régimen Econdémico y la Hacienda
Publica, articulo 333 establece que el Estado debe impedir que se obstruya o restrinja la libertad
economica y para ello controlara el abuso que algunas personas o empresas ejerzan de acuerdo
con su posicion dominante en el mercado. Esto nos indica que todos deben estar con las mismas
condiciones laborales sin abuso de poder.

Caodigo Sustantivo del Trabajo de 1992, que fue modificado por las Leyes 50 de 1990 y
1496 de 2011, presentan una definicidn de trabajo, ademas garantiza los derechos y deberes que
tienen los trabajadores, entre ellos los derechos a asociacion y huelga. En resumen, regula las
relaciones entre patronos y colaboradores garantizando condiciones justas y equitativas para
ambos.

Ley 100 de 1993, implementd el Sistema de Seguridad Social Integral cuyo propésito es
involucrar a todos los colombianos al Sistema de salud, obligando a las empresas a afiliar a sus
trabajadores a los sistemas de salud, pension y riesgos laborales. De acuerdo con el Decreto 2353
del 2015 esta afiliacion al sistema de salud se realizara una Unica vez y solo se pierde al momento
de fallecer, los trabajadores podran recibir atencidn apenas realicen la afiliacion mejorando su
atencion y la de los beneficiarios, una vez pierdan su empleo podran pasar al régimen subsidiado

Decreto 780 de 2016 compila y simplifica las normas del sector salud. Tiene como fin

racionalizar las normas de caracter reglamentario que actualmente rigen en el area de la salud y
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cuenta con un instrumento juridico Unico. En este decreto encontramos la normatividad
relacionada con la afiliacion de los usuarios al Sistema de salud para los regimenes contributivo y
subsidiado, asi como los traslados y cambios de EPS y la implementacion del Sistema de
Informacion Transaccional cuyo propdsito es permitir el acceso a la informacion bésica y
complementaria de los afiliados en tiempo real. En este decreto también trata sobre los aportes
que deben realizar los patronos, lo concerniente a planes complementarios de salud, la realizacion
de convenios entre EPS y Cajas de Compensacion Familiar, la forma en que se administraran los
recursos del Régimen Subsidiado y la obligacion de contratar con Empresas Sociales del Estado.

Decreto 1833 de 2016, agrupa la normatividad del Sistema General de Pensiones, entre
ellas la Ley 100 de 1993, el Acto Legislativo 01 de 2005 y las normas anteriores, sin detrimento
de los derechos que tiene las personas afectadas por tales preceptivas.

Articulo 55 de la Ley 675 de 2001, por el establece que con los Consejos de
Administracion quienes deben tomar las decisiones necesarias para que la persona juridica
cumpla sus fines de acuerdo con lo previsto en el reglamento de propiedad horizontal.

Ley 1209 de 2008, establece las normas relacionadas con la instalacion y adecuacion de
piscinas, con el propdsito de brindar seguridad y proteger la vida y salud de los usuarios, fue
reglamentada por el Decreto 2171 de 20009.

Articulo 17 del Decreto 554 de 2015, establece la obligacion de contar con personal de
salvavidas los fines de semana, en los condominios o conjuntos residenciales cuenten con
piscina. Asi mismo este servicio debe estar disponible en época de vacaciones escolares y cuando
haya eventos que involucren menores de catorce (14) afios y cuyo escenario sea la piscina o sus
alrededores.

Decreto 1072 de 2015, establece la obligacion que tienen las empresas de establecer e

implementar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, lo cual trae beneficios a
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las empresas como son proteger a sus colaboradores y mejorar la gestion al integrarse con otros
sistemas de gestion ya existentes. Este decreto también agrupa la normatividad que reglamenta el
trabajo y que se encontraba dispersa en diferentes legislaciones. Se convirtio en la fuente méas
idénea y completa para consultar todo lo concerniente y reglamentado respecto al trabajo en

Colombia.
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Metodologia de la Investigacion

La metodologia del presente trabajo se basa en una investigacion descriptiva, que busca
dar continuidad a los objetivos de este proyecto. La recoleccion de la informacion se realizo
mediante el analisis de documentos, la elaboracion de formatos para recolectar informacion y
entrevistas semiestructurada a los colaboradores de las distintas areas y a los propietarios de la
empresa. Con la informacion recolectada se pretende identificar las causas de la problematica
relacionada con la planificacion del talento humano, elaborar un diagnostico y disefiar un plan de
trabajo.

Para el proceso de recoleccion de datos, se utilizaron los siguientes instrumentos:

Revision bibliografica: Se realizé una revision bibliografica de los principales modelos y
teorias sobre el clima organizacional y la planificacion del area de Talento.

Entrevistas: Se realizaron entrevistas semiestructuradas al gerente, jefes de area,
colaboradores y propietarios de la empresa SERVILUCAR S.A.S.

Observacion: Se realiz6 un proceso de observacion directa del ambiente y la interaccion
entre los empleados de la empresa SERVILUCAR S.A.S. para obtener informacion cualitativa
sobre el clima organizacional.

La investigacion se llevé a cabo en las siguientes fases:

Revision bibliogréfica: Se realizé un estudio de los principales modelos y teorias de clima
organizacional y planificacion del talento humano, que nos sirvan de sustento y apoyo para este
trabajo de grado.

Disefio de instrumentos: Se elaboraron los formatos para la recoleccion de datos en las
entrevistas, de manera que nos permitan obtener informacion para el disefio del formato de

manual de funciones y perfil de cargos.
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Aplicacion de instrumentos: Se aplicaron los instrumentos de recoleccion de datos a los
empleados, gerente y jefes de &rea de la empresa SERVILUCAR S.A.S.

Anélisis de datos: Se analizaron los datos obtenidos en la fase anterior.

Discusidon y conclusiones: Se discutieron los hallazgos obtenidos y se presentaron las
conclusiones del estudio.

Diagnéstico Organizacional

SERVILUCAR S.A.S es una empresa ubicada en los Llanos Orientales, dedicada a la
prestacion de servicios empresariales de conserjeria, porteria, aseo, jardineria, salvamento o
piscineros y mantenimiento técnico locativo. La empresa actualmente presta sus servicios en la
ciudad de Villavicencio y Acacias, cuenta con una némina mixta en la que hay colaboradores
antiguos con experiencia y algunos que llevan poco tiempo en la empresa.

El organigrama esta conformado por los siguientes cargos: gerente, subgerente, contador,
area de Recurso Humano, almacén y compras, coordinador operativo y logistico, supervisor
operativo, conserjes, toderos y salvavidas. Dentro de la estructura y distribucion de funciones, el
gerente se encarga de representar a la empresa ante las entidades necesarias para su operacion. El
contador lleva la contabilidad de la empresa y elabora los estados financieros. La organizacion y
el direccionamiento de la empresa estan a cargo del subgerente, quien ademas cumple las
funciones de representar la empresa antes clientes y proveedores, gestionar las propuestas y
documentacién de la empresa, negociar y firmar los contratos de prestacion de servicios,
coordinar el proceso de contratacién de todo el personal y la supervision de los colaboradores del
nivel técnico, controlar los gatos y velar por la ejecucién del presupuesto. Para el cumplimiento
de éstas y otras funciones cuenta con el apoyo de un colaborador del area de Recurso Humano.

La persona encargada de Almacén y compras se encarga de comprar y distribuir los insumos a las
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diferentes areas de la empresa y esta funcion la esta ejecutando el Coordinador operador y
logistico de Acacias.

Hay dos coordinadores operadores y logisticos, uno en Villavicencio y otro en Acacias,
quienes se encargan de coordinar y planificar el trabajo de los operarios, cuentan cada uno con un
supervisor operativo que tiene como funcidn supervisar la prestacion de los servicios por parte de
los conserjes, toderos y salvavidas.

La figura 2 nos muestra como esta el organigrama de la empresa en el cual podemos
observar que existen algunos cargos que a nuestro juicio son inoperantes e innecesarios y falta
crear algunos que mas adelante se podrian necesitar teniendo en cuenta que la empresa esta
creciendo y tiene expectativas de seguir haciéndolo.

Figura 2

Organigrama actual de la empresa

s r AN B EARTS 4 6
y Contador
e
[ Subgerente J
Recurso | Almacén v
Humano S OMmpras
| Coordinador | ([ Cocodinador
Aoocias | Acacias
[ Supervisor - Supervisor
Operalivo Opeeratiro
C onserje ——t Conserje -]
todero
- Sakravidas Salvavidas ]

Fuente: Archivo de la empresa
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Entrevistas

Las estudiantes estuvimos reunidas con algunos de los empleados del &rea administrativa
y operativa de la empresa donde pudimos evidenciar que no existen formatos de perfil de cargo ni
manuales de funciones que orienten el proceso de seleccion de personal. Tampoco se encontrd un
manual o ruta que indique como se estan desarrollando los procesos de reclutamiento, seleccion
de personal, vinculacion e induccion, por lo que los cargos se proveen sin cumplir ningun
protocolo ni capacitacion previa.

Por lo anterior, el grupo de apoyo decidié elaborar un formato de perfil de cargo y manual
de funciones en el cual se han plasmado de manera organizada las funciones de cada uno de los
cargos que comprenden el organigrama de la empresa, para que cada servidor tenga claridad
respecto a los requisitos que requiere y las funciones que debe cumplir de acuerdo el cargo que
desempefia. Los manuales de funciones contienen la siguiente informacion:

Identificacion del cargo: Nombre del cargo, area de desempeiio o lugar donde presta sus
servicios, nivel jerarquico (administrativo, asistencial, operativo), jefe inmediato que lo supervisa
y ante quien responde y nombre de los cargos que supervisa o tiene autoridad sobre ellos.

Objetivos del cargo: En esta seccion se relacionan los objetivos que cada colaborador
debe cumplir en el ejercicio de sus funciones.

Perfil del cargo: Se especifican los estudios minimos que debe acreditar el empleado, asi
como la experiencia y demas certificados que deba tener para aspirar al cargo. También estan
incluidas las competencias laborales y comportamentales que deben tener.

Funciones del cargo: Es este espacio se relacionan detalladamente cada una de las
funciones que debe desempeiiar el colaborador.

Responsabilidades: Se relacionan las responsabilidades que tiene con la empresa y en el

ejercicio del cargo (claves bancarias o de seguridad, manejo de llaves, etc.)



En la figura 3 se observa el formato de manual de funciones y perfil de cargo elaborado
para SERVILUCAR S.A.S., el cual esta disenado para cada uno de los cargos de la empresa y
con las especificaciones anteriormente relacionadas.
Figura 3

Formato manual de funciones y perfil de cargos

G MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 01
e Y PERFIL DE CARGOS MARZO 2023
Identificacion del cargo
Nombre del cargo
Area de desemperio
Nivel Jerarquico
Jefe Inmediato
Persconal a carge
Objetivos del cargo
Perfil del cargo
Formacion Académica
Experiencia
Otros: (cursos,
certificados, idiomas)
Competencias
Funciones del Cargo
Responsabilidades
Ciudad: Acadas — Meta Fecha: 20 de marzo de 2023

Fuente: Autoria propia
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Una vez analizada la problematica y desarrollo organizacional, se requiere establecer un

plan de mejoramiento que describa los procesos e instrumentos que permitan reorganizar la

estructura de la empresa SERVILUCAR S.A.S. mejorando el clima organizacional.

Cronograma de Actividades

Para el desarrollo de las actividades de mejora se planted el siguiente cronograma de

actividades donde se especifican los tiempos establecidos para cada actividad tal como estan

detallados en la Figura 4.

Figura 4

Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DEL PLAN DE ACTIVIDADES

Actividades

Febreroc 2023

Marzo 2023

Abril 2023

Mayo 2023

=am 1

sam 2| sam 3

sam 4

=am 1

=am 2 [=am 3

sam d

=am 1

=am 2 [ =am 3

sam 4

zam 1 |=zam 2

Seleccion de la empresa

X

Anslisis de |z empresa y su
problematica

Redizeno del Omganigramsa

Elaboracion del manual de
funciones y perfiles para cada
\CEIMO

Presentacion del manual de
funciones a2 la Gerencia pars su

aprobacion

Apmobacion de los manuales de
funciones

Dizeno de la ruta del proceso
de reclutamiento y seleccion de
personal

Dizeno de la ruta del proceso
de vinculacion

Dizeno de la ruts del proceso
de induccidn y entrenamiento.

Preparacion para la
sustentacion del proyecto

Presentacion del trabajo para
subir sl repositono.

Fuente. Autoria propia



Recursos Necesarios

La figura 5 nos permite observar los recursos humanos, materiales, de equipos y
financieros, utilizados en la planificacion, observacion, andlisis y disefio de las actividades de
mejora elaboradas para apoyar el proceso organizacional de la empresa SERVILUCAR S.A.S
Tabla 1

Recursos utilizados en el proyecto

Tipo Categoria Recurso Descripcion Monto
Recursos Computador Computador En especie
disponibles Infraestructura personal
Vehiculo Auto, motocicleta En especie
Humanos Estudiantes Estudiantes En especie
Recursos Infraestructura Internet Investigacion sobre  $ 100.000
necesarios planeacion y
organizacion
empresarial.
Materiales Papeleria, Trabajo de campo $10.000
esferos
Impresion Informe y $50.000
recomendaciones

para la empresa.
Gasolina Trabajo de campo $200.000
Total $ 360.000

Nota. Esta tabla muestra los diferentes recursos necesarios para la realizacion del proyecto.

Fuente. Autoria propia
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Actividad 1. Planeacion del Talento Humano y Redisefio del Organigrama
El documento identificado como apéndice A, detalla un diagnostico de cémo esta
conformada la empresa, cual es su manejo actual y la futura proyeccion que tendra. Igualmente
contiene el organigrama disefiado en el cual se incluyen los cargos que a futuro la empresa creara.
En la figura 6, se puede observar la descripcion del problema, las causas, los objetivos a
conseguir y las acciones a desarrollar durante el proceso de la Actividades de mejora No. 1

denominada Planeacion del area de Talento Humano y redisefio del organigrama

Tabla 2
Actividad de mejora N°I
Plan de mejora
Actividad de mejora No. 1 Planeacion del area de Talento Humano y redisefio
del organigrama
Descripcion del problema Falta de organizacion en la estructura de la empresa
Causa Inadecuada estructura del Organigrama que no
permite establecer las jerarquias de la empresa.
Objetivos a conseguir Definir la posicion que se ocupa en el equipo de
trabajo. Reorganizacion de los equipos de trabajo.
Acciones de mejora Redisefio del organigrama futuro de acuerdo con las

expectativas de la direccion

Nota .Esta tabla muestra la actividad numero 1que busca el redisefio del organigrama y la
planeacion del talento humano. Fuente. Autoria propia
Actividad 2. Formato Perfiles de Cargo y Manual de Funciones.

El documento identificado como apéndice B, identifica los perfiles y competencias que se
necesitan para el proceso de seleccion de personal y las funciones que debe desarrollar cada

colaborador segun su cargo y responsabilidad. Con esta informacion se elaboraron de los
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manuales de funciones para cada puesto de trabajo con el fin de tener claridad en las labores y los
objetivos que debe cumplir cada colaborador dentro de la empresa.

En la figura 7, se puede observar la descripcion del problema, las causas, los objetivos a
conseguir y las acciones a desarrollar durante el proceso de la Actividades de mejora No. 2

denominada Formato Perfiles de cargo y manual de funciones

Tabla 3
Actividad de mejora N° 2
Plan de mejora
Actividad de mejora No. 2 Formato Perfiles de Cargo y Manual de Funciones
Descripcion del problema Falta de conocimiento de las funciones a realizar de
acuerdo con su cargo
Causa Inexistencia de manuales de funciones y definicion
en los perfiles de cada cargo
Objetivos a conseguir Definir las jerarquias, perfiles, funciones y
responsabilidades para cada cargo de la empresa
Acciones de mejora Definir los perfiles para cada cargo

Elaborar manual de funciones

Nota. Identificacion de falencias y propuesta de actividades para definicion de perfiles y manual
de funciones. Fuente. Autoria propia
Actividad 3. Ruta para el Proceso de Vinculacion del Personal.

El documento identificado como apéndice C, establece la ruta a seguir en los procesos de
reclutamiento, seleccion de personal, vinculacion, induccidén y entrenamiento, por la importancia
que tiene contratar los mejores candidatos y proporcionarles la debida induccion y entrenamiento,
procesos que son claves para asegurar que los empleados se adapten a la cultura de la empresa y

realicen sus funciones de manera eficaz.
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En la figura 8, se puede observar la descripcion del problema, las causas, los objetivos a
conseguir y las acciones a desarrollar durante el proceso de la Actividades de mejora No. 3

denominada Ruta para el proceso de vinculacion del personal.

Tabla 4
Actividad de mejora N° 3
Plan de mejora
Actividad de mejora N° 3 Ruta para el proceso de vinculacion de personal
Descripcion de problema Rotacién continua de personal
Causa Falta de protocolo para el reclutamiento, seleccion
y vinculacion del personal.
Ausencia de una ruta de seleccion y entrenamiento
Objetivos a conseguir Contar con una ruta que permita contratar a los
mejores candidatos para cada cargo
Acciones de mejora Definir procesos para la induccion y

entrenamiento de los colaboradores Establecer una
ruta que oriente a la direccion de la empresa en los
procesos de recelamiento, seleccion y vinculacion

de personal y métodos de induccion.

Nota: Ruta para el proceso de vinculacion de personal. Fuente. Autoria propia
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Conclusiones

El equipo de trabajo considera que implementar estas propuestas de mejora le permitiran a
la empresa SERVILUCAR S.A.S., tener un adecuado analisis de disefio de cargos con un nuevo
organigrama que permita mejorar la estructura de la organizacion.

El disefio e implementacion de los formatos de manual de funciones y perfil de cargos, asi
como el protocolo para la vinculacion e induccion de sus colaboradores, le permitirdn a la
empresa fortalecer su talento humano haciéndolo mas competente y eficaz en el desempeno de
sus funciones lo cual se traducira en el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

La nueva estructura de la empresa y la competitividad de sus colaboradores permitira que
los clientes tengan una mejor percepcion de la organizacion, referencidndola ante otros posibles

clientes, dada la calidad de los servicios que presta y del 6ptimo desempefio de sus colaboradores.
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Recomendaciones
El equipo de trabajo recomienda a los directivos de la empresa SERVILUCAR S.AS.,
poner en funcionamiento la estructura del nuevo organigrama e implementar los manuales de
funciones y perfiles de cargo, los cuales permitiran asumir y enfrentar las proyecciones de

crecimiento de la organizacion.

Realizar la contratacion de personal que cumpla con los perfiles del cargo y tengan las
competencias laborales que se requieren. Supervisar las actividades que realice cada colaborador

y evaluar su desempefio ante los clientes.

Cumplir con la normatividad establecida en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, realizando periddicamente los exdmenes de salud fisica y psicotécnicos a cada

colaborador en pro de su bienestar y la seguridad de la empresa.
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Apéndices
Apéndice A

Planeacion del darea del talento humano y rediserio del organigrama

Introduccion

La empresa SERVILUCAR S.A.S. basada en su situacion actual y las proyecciones que
tiene para el futuro, requiere un redisefio en la estructura de su area de Talento Humano, ya que se
estan presentando problemas de clima organizacional derivados en gran parte a una inadecuada y
poco equitativa distribucion de funciones que ocasiona sobrecarga laboral en algunos cargos.
Objetivo

Redisenar el organigrama actual de la empresa, fusionando, eliminando y creando nuevos
cargos en la estructura del 4rea de Talento Humano.
Alcance

Este documento pretende apoyar la labor de la direccion de la empresa, presentando un
diagnostico de la situacion actual y de una reestructuracion del 4rea de Talento Humano, basadas

en sus proyecciones a mediano y largo plazo.
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Diagnostico actual de la empresa

LINEAMIENTOS DE LA EMPRESA

SERVILUCAR S.A.5 Es una empress ubicada en bos Llanos Orientakes, dedicada a |3 prestacion ce
servicios empreszriales de comsejeriz, porteriz, 2520, jardinerz, salvamento o piscineros,
martenimients técnico locativo, Lz empresa se enouentra prestando sus servicios actuzimente en
ciudad de Vilavicendo y Acacizs, cuenta con personal con experienciz en las labores contratadas.

INVENTARIO DEL PERSOHNAL
Nomero | Manual de
Cargo de Funcicnes Funciones que cumple actualmente
Puestos 2l 200
G i i ¥ Representar legaiments a la empresa

antz |z Camara de Comercio v DIAN.

-Efablecer deasiones estrategices para
la empresa v coordinar su ejecudion.
-Garantizar |z clidad ded 5|;|"EJE:U-.rm
prestado por la empresa,
-Representar a la empresa ante sus
chientes v provesdaores,
-Gestionar |as propuestas v
documentacion de la empresa
Subgerente 1 X -Supervisar v coordinar las actividades
administrativas de |z empresz
-Coordinar & proceso de contratacion de
personal ¥ evaluar su desermipenio.
-Controlzr los gastos de |z empresa y
velar |:-:|rq.re se mantenga halanceado el

-Plan E car 'y pmgrarrar los senvidos que
afrece I

STpresa.
-Uevar |z conmbilidsd de |2 empress.
-Blaborar estados financieros v reportes
pal— Ia nciz.

v gestionar los impuestos v
Contador 1 X I-%EIEIDF:IE I'IEIEJE de la empresa.

uar v mejorar los procssos contables

1.- financieros.
-Propordionar informacion financiera para
iz toma de decisionss.
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Area de
Recurso
Humamnao

-_oordingr & process de contrataoon de
personal,

-Desamollar politicas y procedimientos
rarz |z gestion del personal,

-Gestionar |la documentacddn necesania
para &l buen funcionamiento de la

Empresa,
-Controlar los gastos de la empresa y
viedar por & cumplimiento de |z buena
administracion de los recursos.
-Maonitorear & presupuesto v controler los

gastos de o .
-Gastionar la reEg' ian con las bancos v las
instituciones financieras.

Almacen y

-Lomprar los Insumas para lzs sress
adminisratives v operativas,

-Junto con los coordinadores v
supervisores planezr lzs necesidades de
insumas para la prestadon de los
SEMVions,

-Establecer contacto con bos proveedores,
-Distribuir por medio de los
coordinadores los insumos 2l area
operativa,

-Llevar un imventzario ded almacén.

- Presentar informes regulares de las
necesidades 2 subgerente para asignar 2
presupuesto de las compras.

Coordinador
'Dperal:m:l ¥
logistica

Syupervisar v coordingr las adnadades
operativas de |z empresa,

-Planificar v programar los senvidos que
s= ofreczn,

~Coordiner |z asignadon de personal v
recurscs necesarios para cads servico.
-Establecer v garantizar el cumplimiento
de las politicas v procedimientos de |a

empresa,
-Evzluar v mejorar los procesos
operativos,

-Planificar v coordinar el transportz de los
empleados v materizles de trabajo de la
empresa

las imventarios v controlar al
stock de maberizles,
~Coordinar |z recepdon v despacho de
materizles v equipos.
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-Supervisar v controlar & desempeno de
los empleados de |z empresa.
-'Eialz'ﬂ:izar la calidad del servicio ofrecido
por |z empresa.

-Resolver cuakuier problema o
inoomeeniente gue surja durante el
s=ndido,

-Coordiner v planificar 2l trabajo de los
empleados 2 su carge.

-Evzluar el desemperio de los empleados
v establecer planes de mejora.

Conserje

32

-L_ontroler |2 aglomeraoon de personas v
vehicules 2 lzs instalzdones de la

-Atender v dar scludiones a las
principales necesidades de los dhentes
visitantes de la empresa,

-Regortar cuzlquier anomaka o problema
que surja en las instalaciones de |2

empresa,

-Coordinzr con los demas empleados de
la empresa pars garantizar ks segquridad v
2l bienestzr de lz= instaladones.

Todero

-Realizar taress de manktenimeento v
reparacion en lzs instalzdones v equipos
de la empresa,
-Atender v solucionar las necesidades d=
los chientes v visitantes de ka empresa,
Coordirar con los demas empleados de la
para & gerantizar la seguridad
m de lz= insmaladones,
-Realizar adtividades de jardineria y
mntenimiento =n las zonzs verdes de la
empresa, (i 25 necesario).

Salvavidas

-zaranbzar la segundad de los usuamnos
de la piscina

-viglar v controlar &l acceso 2 |z pisdna,
-Realizar actividades de primeros awdlios
en caso de necesidad,

“Mantener lzs insialzdones de la pisdnz
en condiciones adecuadas para su uso,
-Coordingr con los demas empleados de
la empresa seguridad v bienestar en
cuants 2 lzs irstaladones para que kos
usuanos se sentan satisfechos v
orotegidos.
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Resultado del diagnostico

47

PROBLEMAS DETECTADOS

ACCIONES

=a dendnca que los traba)adores o=l ares
administrative no cuenkan con sUS
funciones totalmente definidas en |z
empresa v por ko tanto no se determinzn
los tipos de compebenda,

-Kaalizzaon de Urganigrama para idenbhcar los
puesins de trabajo internos de | empresa.
-Identificar las fundiones principakes que debe
desarmollzr cada rabsjador segun su cango,
-Definir los tipos d= competencizs que s2 necesitan
para |z contratadon de personal v 251 mismo
verificar que si los cumplan.

tata de elzborzaon e implement=oon oe
perfiles de Cargos v Manuales de fundones
para todas los empleados de kb empresa,

-Baboracoion de los perfiles de cads cargo para el
no de sus funciones dentro de la empresa
-Baboracion de los manuakes de funcdiones d= cada
dEp.rEl:-:ll de trabajo. para definir sus labores dentro
a

Ermpresa,
-Establecer |z herramientas o procssos que se
levaran 2 c=bo para asegurar las competencias v
desempeno del trabajador, induccion, evahacidn vy
desempenia, et

Acciones realizadas dentro de la Planificacion

En coordinacion con la Gerente de la empresa se redisenia el arganigrama para

distribuir los cargos en funcion de su ubicacion jerarquica y la funciones que

desempena cada uno, incluyendo los nuevos cargos que |a empresa planea crear n

los praximos meses, los cuales considera que requiere por 2l crecimiento que ha

tenido la misma.

Se designan como nuevos cargos los que estan en color rojo, teniendo en cusnta

que el cargo de Subgerentz desaparece y ahora se llamara Coordinador

Sdministrativo.
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Distribucion de funciones segin nuevo organigrama

En =513 nueva redistribucion de las funciones. se trasladan a la Gerencia, algunas de

lzs funciones gue venia desempenando la Subgerente y ofras se le asignan al
Coordinador Administrative, que en adelante sera el responsable y tendra como
personal a cargo a bos empleados del area de Recursos Humanos, contable y

comercial de la empresa.

HUOMERD
CARGO DE FURCIONES
PUESTOS
-Flanear los cbjetrvos de |z empresa vy determinar s
medios para alcanzarkes
G " 1 -Mombrar y remover empleados de |la Empresa, v resolver
kos asuntos que le competen de aouerdo con &
reglzmento intemo de trabajo v las disposicones legales
vigentes
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-Uontralsr v evalusr los procssos para garantizsr |z
calidad dal =ervido prest=da

-Organizar v motivar & eguipo de trabajo.
-Celebrar v ejecutar toda dass de contratos de acuerdo
CON S C3Ngo,

Welar por el bienestar ded personal de b empresa v por |z
de modos los bienes v valores,

-Recresentzr legalment= la empresa.,

Contador

-Dar te publica de todas les transascaonss W hechos

econdmions, finanderos v sodzles dz |z entidad = través

die la Certificadon de los estades contalbles v notas,

-Garanbizar que tods la informacon conable v finanders

permanerca actuslizada,

-Irfarmar a su jefe inmedizto acerca de cuslguier

imegularidad en la informacicn fimandera.

-Blabeorar estados firancieras w reportes para |z gerenda,

-Controlar v gestionar bos impuestas v cbligacionas

fiscales da la empresa.

-Evaluar y mejorar los procesos contables v finandercs.
ar informacidn finandera para [z toma de

n:lE::El-:H'lE.

-Proyectar los dooumentos que requiers emitir |z

da X

Coordinador
Administrativo

-Euper-.rlﬁar*_.:::c-:ln:llnar lzs admad=aces sommistraovas de

k= empresa,

-Dirigir v coordinar & desamcllo de los procesos de
selecddn, induccidn, entrenamients v Epactacon del
personal de la Empresa,

-Controlzr los gastos de la empresa v velzr por la cormecta
sjecucicn del presupuesta,

-Representar la empresa anke dientes y provesdores,
-Gestionar la reladon con los bancos 2 instituciones
finanderzs,

-Propender por |a fidelizaddn de dientes v usuarias,

Cnmdlnadnr

-Supenasar yw ooordingr l2s adidades operativas oe &
SMmpressa,
—Fian'rﬁ-_—cnr v programar kos sendidos gue ofrece la

-'I:z:-::-n:llnar lz asignizdidn -:lE FE’SEII‘I-EI' W Mecursos
necesarios para =da s2nd

-Garantizar & cumplimiento -:Ie les politizs v
procedimientos e la empresa,

-Evaluar v mejorar los procesos operatives de |a empresa.

-Establecer contacios para gestionar NeeyeEs propussi=s
de negocio
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-Establecer negooios con clientes v provesdores
-Gastionar las propuestas v dooumentacion de |z

Area de
Recurso
Huima no

Empresa,
-LDesamollar poliocas y procedimientos para |2 gestion del
parsonal.

-Aporar & proceso de selecdicn v contratacicn de
personal,

-Gestionar la documentacon de |z empresa,

-Apoyar ks procesos de induccion, reinduccian v
evaluadion gel personal.

-Plarificr v rarmar kos senddos que se ofrecen.
-Irrvobucrar ap;ﬁl:ﬁ los empleados en el logro de los
objetivos,

“Mantensr aduslizadas las hojas de vida de los
empleados v exempleados.

-Supervisar y controlar lzs admadaces qus los emplesdos
realizan para ks cliemes.

-Garantizar la @lidad del servido ofrecido lz emprasz.
-Realizar |z indwoddn a los nuevos trabajadores.
-Resohver cualguier problema o incomveniente que surja
durante los sarvicios,

-Coordinzr v planificar & trabajo de los empleados a =u

Cargo.

-Evzluar &l desempenio de los empleados v establecer
planes de mejora constantemente.

-Establecer objetivas diariossemanales/mensuales v
comunicaros a los empleados.

-Organizar & mantenimiento de herramientas v dotacion
de los empleados

-Martensr informado a su superior de los problemas o
incomeenientes que no pusds resolver,

-Welar por el wso adecuado de los EPP

Almacen y

-Marmcar las necssidades de matensl de trebajo de |

EMmpresa,
-Ejeautar las compras de equipos, elementas
herramientas que la empresa requiere,

-Gestionar los imventarios v controlar el stock de
miaterizles,

-Coordinzr la recepdon v despacho de materizles v
Equipas & INSUmas.

-Asequrar |z |:|:-rrB:LT:| entrega de elementos a las
dependencias de lz emoresa.

32

-Lontralzsr |a aglomerzaon de personas y vehiculos en lzs
instzlaciones de |la empresa.

-Atender v dar solucidn a las prindipales necesidades de
kos chientes v visitantss de la empresa,
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REp-:lrlE.r cuslquier anomaka o problema que sunz en les

-Coordinar con IEEdaTasmpleadxde la empresa para
garantizar |z seguridad v el bienestar de |zs irstalzdones.
-Uevar debidamente organizadas las minutas v reportes
de =su trabajo.

Todero

-Kealizar tarezs de mantenimeento v regaradon en las

instalaciones y equipcs de |z em
-Atender v LHJDFEFIEEFEEEIEE‘E'-EEE'IEI‘IEY

visitantes de la empresa,

-Coordinar con los demas empleados de ls empresa pars
asi garantizar |z seguridad v el bienestar de lzs

ik

—Realizar scividades de jardinena v mantenimiento en las
zonas verdes de la empresa,

-Haranbzar la segundsd 2 los usuanos de = piscna,
-Wigilar v controlar &l acceso = |2 pisdna,

-Realizar adividades de primeros ausdlios en caso de
necesidad.

-Mantezner las instaladores de la pisdna en condiciones
adecuadas para su uso.

-Coordinar con los demds empleades de la empresa,

Eﬂﬁtﬂﬁpﬁﬁﬂﬂhﬁ@%ﬁ&ﬁﬂﬂﬁnﬁﬁsﬁa&my
protedgi

Proyeccion de la Empresa

La empresa SERVILUCAR 5 A5, tiene proyectsdo aumentar su planta de personal
en los cargos qgue a continuacion se relacionan, lo cual permitira poder darle un mejor
servicio a los clientes con un numera mayor de colsboradores gue permitira atender
nuevos clientes o tener la disponitilidad de suplir a algdn colaborador en caso de
cualguier eventualidad, mejorando de esta manera su organizacidn intema.

Este aumento de personal se veria reflejado en el mes de marzo de 2023,
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Proyeccion aumento de personal

Cargo

Marzo-23

Jumnio-23

Funciones

Auxiliar
Contable

-Archiver y conmolar intemamente los

ey e coeecbantes de grstos
-BE= r rit=s o= ingresos .
“Werifican lz= relaciones de iI'I'q:I-LrEItI:G ¥ EE
rebendonss,

-Rewvisar & estado de las ouentas bancarizs v las
operaciones registradas en las mismas.
-Participar en ka elaboradion de mventarios,
informes contables y balances,

-Informar 2 sus superiores de cuslquier anomaliz

en ka contzbilidad de la empresa.

Conserje

32
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-“Lonirolar la aglomeraaon de personzs y
vehiculos en lzs instalaciones de la empresa,
-Atender v dar soludion a las principales
necesidades de los dientes v visitantes de |z

empresa,
-Regortar cuzslquier anomalia o problema que
surja en las irstalaciones de la empresa,
~Coordinar con los demas emp dela

empresa para garantizar la segundad v <
bienestar de las instalzdones,

-Llevar debidamente organizadas las minutas v
reportes de su trabajo.

Todero

-Realizar taress de mankenimiento ¥ regaraoon
en las instzlaciones v equipos de |2 em .
-Atender v sclucionar las necesidades de los
chentes v visitantes de la empresa,

~Coordinzr con los demds empleados de la
empresa para s garantizar la seguridad v &
I:ierEtarFl:?e lz= irilacinrﬁ. !
Realizar zactividades de jardinena v
mzntenimientc en las zonzs verdes de la
empresa,

Salvavidas

-zaranbizar la segundad = los usuEnos de e
piscinz.

-Wigilar v controlar & zcceso = |z pisdna,
-Realizar adtividades de primerocs awdlios en
caso de necesidad.

-Mantener |zs irstalzdones de la piscnz en
condiciones adecuadas para su uso.
~Coordinzr con los demas empleados de la
empresa, estrategizs para que los usuarios se
sientan satisfechos y protegidos.
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Recomendaciones del analisis de la Planificacion

Luego de realizado =l analisis actual y la proyeccion de la empresa nos permitimos

realizar las siguisntes recomendacionss:

Jue guien sea designado como Gersnte cumpla con =l perfil de carge y asuma las
nuevas funciones asignadas de acuerdo con su competencia las cuales estan

de=zrtas =n 2l manual d= funcionss.

La persona gque desempens 2l carge Coordinador Administrativo debe cumplir 21
perfil descrito, ya este cargo requisre de muchas habilidades y competencias para
que la empresa tenga la organizacion necesaria. puesto que tiene a su cargo arsas
administrativas muy importantes como ka contable, comercial y 2l area de Recurso
Hurmano, puss de ellas gue exisia un buen clima crganizacional en la emprasa v no
se repitan situaciones como las que se han ocurmido ulimamente, especialmante o

relacionado con las vinculaciones de personsl.

En este moments |3 empresa segun su organizacion no necesita disponer de un
coardinadar y un supervisor por ciudad, ya gue las funciones pueden ser unificadas vy
dezempenadas por una sola persona, disminuyendo el valor de la nomina,
permibendo cumplir con ofros gastos intsrnos de la empresa yio destinando dichos
recursas para ofros cargos mas necesanos como 2l awdliar contable o un aumento

del personal opsrativa.
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Apéndice B
Formatos Manual de funciones y perfil de cargo
Introduccion

Para cualquier empresa es muy importante contar con colaboradores tengan el perfil
indicado para desempefiar el cargo y que conozcan las funciones y responsabilidades que deben
cumplir en el desempeio de su trabajo. La empresa SERVILUCAR S.A.S. carece manuales de
funciones y de perfiles de cargo, por lo que consideramos que ésta es una de las causas del
negativo clima organizacional por el que esta atravesando.
Objetivo

Disefiar y diligenciar los formatos de perfil de cargo con las funciones y
responsabilidades que debe cumplir cada uno de los cargos administrativos y operativos que
componen la planta de personal de la empresa SERVILUCAR S.A.S.
Alcance

Con estos documentos pretendemos que la empresa tenga en cuenta los perfiles de cada
cargo al momento de vincular a sus colaboradores, igualmente que quienes ingresan a laborar
con la empresa tengan claridad respecto a las funciones y responsabilidades que implica aceptar

el cargo.
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&,‘;‘1‘“ NG fil :’-?L;’K‘
[
-
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo Contador

Area de desempefio Sede principal de la empresa
Nivel Jerarquico Ejecutivo

Jefe Inmediato Gerente

Personal a cargo Ninguno

Objetivos del cargo

Coordinar, supervisar y controlar el area de contabilidad, encargada de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el area.

Perfil del cargo

Formacion Académica

Profesional en Contaduria Publica.

Experiencia

2 anos como contador y experiencia en auditoria

Otros: (cursos,
certificados, idiomas)

Manejo de herramientas ofimaticas.

Conocimientos Tributarios publicos. Programas Financieros y
Contables

Curso de 50 horas del SG-SST

Competencias

Aprendizaje continuo, experticia profesional, Trabajo en equipo y
colaboracion, Agilidad en toma de decisiones, Transparencia,
Orientacion a resultados, Compromiso con la organizacién.

Funciones del Cargo

e Dar fe publica de todas las transacciones y hechos econdmicos, financieros y sociales
de la entidad a través de la Certificacion de los estados contables y notas.
e Garantizar que toda la informacion contable y financiera permanezca actualizada.

financiera.

Informar a su jefe inmediato acerca de cualquier irregularidad en la informacion

Elaborar estados financieros y reportes para la gerencia.

Controlar y gestionar los impuestos y obligaciones fiscales de la empresa.
Evaluar y mejorar los procesos contables y financieros.

Proporcionar informacion financiera para la toma de decisiones.
Proyectar los documentos que requiera emitir la dependencia.

Responsabilidades

e Mantener la confidencialidad de la informacién en los asuntos que le competen.
e Analizar oportunamente la informacién de movimientos financieros de la empresa.

Ciudad: Acacias — Meta

| Fecha: 20 de marzo de 2023
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Coordinador Administrativo

Area de desempefio

Sede principal de la empresa

Nivel Jerarquico

Ejecutivo

Jefe Inmediato

Gerente

Personal a cargo

Auxiliar Contable, Area Comercial y Area Recurso Humano

Objetivos del cargo

Coordinar todas las actividades administrativas con el fin de asegurar un efectivo ingreso,
distribucién y uso de los recursos materiales y financieros. Verificar la competencia del
personal y el cumplimiento de sus funciones. Garantizar una comunicacion interna y externa
eficiente. Promover la cultura de la calidad a todo el personal a su cargo e incentivar la

mejora continua.

Perfil del cargo

Formacion Académica

Técnico, tecndlogo o profesional en areas administrativas

Experiencia

Minimo 2 afos en cargos afines, conocimientos basicos contables,
liderazgo de equipos con personal operativo y administrativo.

Otros: (cursos,
certificados, idiomas)

Manejo de herramientas ofimaticas.
Curso de 50 horas del SG-SST

Competencias

Actitud de servicio, comunicacién asertiva, orientacion al logro,
proactividad / recursividad, sensibilidad social, trabajo en equipo, liderazgo
de procesos y personas, planeacion y organizacion, capacidad de analisis y
solucién de problemas.

Funciones del Cargo

e Supervisar y coordinar las actividades administrativas de la empresa.

Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos de seleccidn, induccién, entrenamiento

y capacitacion del personal de la Empresa.

Controlar los gastos de la empresa y velar por la correcta ejecucion del presupuesto.
Representar la empresa ante clientes y proveedores

Gestionar la relacién con los bancos e instituciones financieras.

Propender por la fidelizacidon de clientes y usuarios

Responsabilidades

Mantener la confidencialidad de la informacién en los asuntos que le competen.

Ciudad: Acacias — Meta

Fecha: 20 de marzo de 2023
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Coordinador Operativo y Logistico

Area de desempefio

Sede principal de la empresa

Nivel Jerarquico

Ejecutivo

Jefe Inmediato

Gerente

Personal a cargo

Supervisor Operativo, Almacén y compras

Objetivos del cargo

Coordinar y elaborar las minutas de los servicios operativos que la empresa presta a terceras
personas, siendo un lider analitico, estratégico y con buenas relaciones interpersonales para

mantener un ambiente agradable con todo el personal operativo sin perder el enfoque hacia

los objetivos de la empresa.

Perfil del cargo

Formacion Académica

Técnico, tecndlogo o profesional en areas administrativas, logisticas,
o afines.

Experiencia

Minimo 2 afios de experiencia ejerciendo funciones en actividades
administrativas, logisticas asociadas a manejo de personal,

Otros: (cursos,
certificados, idiomas)

Manejo de herramientas ofimaticas.
Curso de 50 horas del SG-SST

Competencias Planificacién y organizacion, resolucion de conflictos, Desarrollo del
talento humano, Ser constructivo, aceptar las criticas, adelantarse a
los cambios.

Funciones del Cargo
e Supervisar y coordinar las actividades operativas de la empresa.
e Planificar y programar los servicios que ofrece la empresa.
e Coordinar la asignacion de personal y recursos necesarios para cada servicio.
e Garantizar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la empresa.
e Evaluar y mejorar los procesos operativos de la empresa

Responsabilidades

e Responder por la debida prestacion de los servicios a los usuarios y/o clientes de la

empresa.

Ciudad: Acacias — Meta

Fecha: 20 de marzo de 2023
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo Aucxiliar Contable

Area de desempefio Sede principal de la empresa
Nivel Jerarquico Técnico

Jefe Inmediato Coordinador administrativo
Personal a cargo Ninguno

Objetivos del cargo

Realizar el seguimiento de los procesos administrativos que requiere el area contable de la
empresa. Organizar de forma fisica y digital el archivo documental.

Perfil del cargo

Formacion Académica | Bachiller con formacion técnica administrativa o contable

Experiencia Minimo un ano de experiencia en actividades administrativas

Otros: (cursos, Manejo de herramientas ofimaticas, especialmente programas
certificados, idiomas) | contables y financieros
Curso de 50 horas del SG-SST

Competencias Aptitudes para gestionar el tiempo, buena organizacion, capacidad
para priorizar tareas, habilidades en conversacion verbal y escrita.

Funciones del Cargo

Archivar y controlar internamente los documentos contables.

Elaborar los comprobantes de ingresos y gastos.

Verifican las relaciones de impuestos y de retenciones.

Revisar el estado de las cuentas bancarias y las operaciones registradas en las
mismas.

Participar en la elaboracion de inventarios, informes contables y balances.

e Informar a sus superiores de cualquier anomalia en la contabilidad de la empresa.

Responsabilidades

e Mantener en lugar seguro las claves de archivos y cuentas que maneje.

e Conservar los archivos y elementos a su cargo.

e Contabilizar y procesar asientos de diario para garantizar que se registren todas las
transacciones empresariales

Ciudad: Acacias — Meta Fecha: 20 de marzo de 2023
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Area Comercial

Area de desempefio

Sede principal de la empresa

Nivel Jerarquico Técnico
Jefe Inmediato Coordinador Administrativo
Personal a cargo Ninguno

Objetivos del cargo

Introducir la empresa en nuevos mercados a nivel departamental y nacional. Incrementar la
cuota de mercado. Procurar aumentar la rentabilidad de la empresa con propuestas
innovadoras que mantengan la empresa a la vanguardia.

Perfil del cargo

Formacion Académica

Técnico, tecndlogo o profesional en carreras administrativas o afines

Experiencia

Minimo 2 afios de experiencia ejerciendo funciones en actividades
administrativas, y area comercial.

Otros: (cursos,
certificados, idiomas)

Manejo de herramientas ofimaticas
Curso de 50 horas del SG-SST

Competencias

Habilidades de comunicacion y negociacion, capacidad resolutiva,
automotivacion y autodisciplina, empatia e inteligencia emocional,
honestidad, proactividad, liderazgo.

Funciones del Cargo

Establecer contactos para gestionar nuevas propuestas de negocio
Establecer negocios con clientes y proveedores
Gestionar las propuestas y documentacion de la empresa

Responsabilidades

Conservar los archivos y elementos a su cargo.

Ciudad: Acacias — Meta

Fecha: 20 de marzo de 2023
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Area de Recurso Humano

Area de desempefio

Sede principal de la empresa

Nivel Jerarquico Técnico
Jefe Inmediato Coordinador Administrativo
Personal a cargo Ninguno

Objetivos del cargo

Registrar y mantener actualizadas las hojas de vida de los colaboradores. Procurar mejorar la
calidad de vida de los colaboradores. Llevar registros de la medicion del desempefio de cada
miembro de la compafiia. Dar cumplimiento a los procedimientos de seleccion de personal.
Llevar control de los procesos de induccion, evaluacién y reinduccion.

Perfil del cargo

Formacion Académica

Técnico, tecndlogo o profesional en carreras administrativas o
afines.

Experiencia

Minimo 1 afios de experiencia ejerciendo funciones en actividades
administrativas y area de Recurso Humano.

Otros: (cursos,
certificados, idiomas)

Manejo de herramientas ofimaticas
Curso de 50 horas del SG-SST

Competencias

Liderazgo, comunicacion asertiva, gestion de la informacion,
ética e integridad, escucha activa, capacidad de aprendizaje,
Organizacion.

Funciones del Cargo

Desarrollar politicas y procedimientos para la gestién del personal.

Apoyar el proceso de seleccion y contratacidon de personal.

Gestionar la documentacién de la empresa.

Apoyar los procesos de induccidn, reinduccion y evaluacion del personal.
Planificar y programar los servicios que se ofrecen.

Involucrar a todos los colaboradores en el logro de los objetivos.

Mantener actualizadas las hojas de vida de la planta de personal activa e inactiva.

Responsabilidades

e Mantener la confidencialidad de la documentacién a su cargo.
e Conservar los archivos y elementos a su cargo.

Ciudad: Acacias — Meta

Fecha: 20 de marzo de 2023
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Supervisor Operativo

Area de desempefio

Sede principal de la empresa y Puestos de trabajo asignados

Nivel Jerarquico

Técnico

Jefe Inmediato

Coordinador Operativo y de logistica

Personal a cargo

Conserje, Toderos, Piscineros

Objetivos del cargo

Planear el cumplimiento de las actividades propias de los servicios que presta la empresa,
siguiendo los parametros establecidos.

Perfil del cargo

Formacion Académica

Técnico en administracion o en areas o afines.

Experiencia

Minimo 1 afios de experiencia ejerciendo funciones en actividades de
supervision

Otros: (cursos,
certificados, idiomas)

Manejo de herramientas ofimaticas
Curso de 50 horas del SG-SST

Competencias

Capacidad para liderar y gestionar equipos,
capacidad de interpretacion y analisis de datos, toma de decisiones.

Funciones del Cargo

Supervisar y controlar las actividades que los colaboradores realizan para los clientes.
Garantizar la calidad del servicio ofrecido por la empresa.

Realizar la induccién a los nuevos colaboradores.

Resolver cualquier problema o inconveniente que surja durante los servicios.
Coordinar y planificar el trabajo de los colaboradores a su cargo.

Evaluar el desempefio de los colaboradores y establecer planes de mejora
constantemente.

Establecer objetivos diarios/semanales/mensuales y comunicarlos a los colaboradores.

e Organizar el mantenimiento de herramientas y dotacion de los colaboradores
e Mantener informado a su superior de los problemas o inconvenientes que no pueda

resolver.

e Velar por el uso adecuado de los EPP

Responsabilidades

e Conservar los elementos a su cargo.
e Garantizar la correcta prestacidon de servicio por parte de sus subordinados.

Ciudad: Acacias — Meta

Fecha: 20 de marzo de 2023
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo

Almacén y Compras

Area de desempefio

Sede principal de la empresa

Nivel Jerarquico Técnico
Jefe Inmediato Coordinador Operativo y de logistica
Personal a cargo Ninguno

Objetivos del cargo

Asegurar el adecuado suministro de la dotacién de herramientas, insumos, uniformes y
elementos de proteccion personal. Minimizar los costos de compras y almacenamiento.
Mantener una buena relacidon con los proveedores. Optimizar el espacio del almacén como
las tareas que alli se llevan a cabo.

Perfil del cargo

Formacion Académica

Técnico o tecndlogo en carreras administrativas o afines.

Experiencia

Minimo 1 afio de experiencia ejerciendo funciones en actividades
administrativas, o de almacén y compras.

Otros: (cursos,
certificados, idiomas)

Manejo de herramientas ofimaticas.
Curso de 50 horas del SG-SST

Competencias

Habilidades de comunicacién, trabajo en equipo, confiabilidad,
responsabilidad, flexibilidad, puntualidad, buena disposicion para el
aprendizaje, resolucidon de problemas.

Funciones del Cargo

e Planificar las necesidades de material de trabajo de la empresa.
e Ejecutar las compras de equipos, elementos y herramientas que la empresa

requiere.

e Gestionar los inventarios y controlar el stock de materiales.
e Coordinar la recepcion y despacho de materiales y equipos e insumos.
e Asegurar la correcta entrega de elementos a las dependencias de la empresa

Responsabilidades

e Velar por la seguridad de los elementos bajo su custodia.
e Mantener bajo llave y con clave su area de trabajo.

Ciudad: Acacias — Meta

Fecha: 20 de marzo de 2023




63

S VITUEARTS A
(4
-

MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 01
Y PERFIL DE CARGOS MARZO 2023

Identificacion del cargo

Nombre del cargo Conserje

Area de desempefio Puesto de trabajo asignado
Nivel Jerarquico Operativo

Jefe Inmediato Supervisor

Personal a cargo Ninguno

Objetivos del cargo

Ejecutar labores asociadas al orden y seguridad, mediante tareas de vigilancia, inspeccion,
prevencion y deteccion de irregularidades, abrir y cerrar la puerta de entrada y recibir
informacidn y paquetes de interés para los copropietarios de los conjuntos o donde realice su

labor.

Perfil del cargo

Formacion Académica

Bachiller

Experiencia

Minimo 1 afos de experiencia en actividades de vigilancia privada.

Otros: (cursos,
certificados, idiomas)

Curso de 50 horas del SG-SST

Competencias

Capacidad organizativa, adaptacion al cambio, comunicacién
asertiva, trabajo en equipo, manejo de conflictos, proactividad,
buena condicidn fisica, buenas relaciones interpersonales, toma de
decisiones.

Funciones del Cargo

e Controlar la aglomeracidn de personas y vehiculos en las instalaciones de la empresa.
e Atender y dar solucion a las principales necesidades de los clientes y visitantes de la

empresa.

e Reportar cualquier anomalia o problema que surja en las instalaciones de la empresa.

e Coordinar con los demas colaboradores de la empresa para garantizar la seguridad y
el bienestar de las instalaciones.

e Llevar debidamente organizadas las minutas y reportes de su trabajo.

Responsabilidades

e Portar debidamente el uniforme y dotacién de la empresa
e Conservar los elementos a su cargo.

Ciudad: Acacias — Meta

Fecha: 20 de marzo de 2023
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo Todero

Area de desempefio Puesto de trabajo asignado
Nivel Jerarquico Operativo

Jefe Inmediato Supervisor

Personal a cargo Ninguno

Objetivos del cargo

Mantener limpias las zonas comunes de conjuntos o lugares donde se requiera su labor.
Asear los pasillos, escaleras o ascensores. Programar el encendido y apagado de las luces o
cualquier sistema que requiera de energia eléctrica en el edificio. Mantener limpias las zonas
verdes que rodean el sitio donde se labora. Disponer de las llaves de las zonas comunes del
conjunto o donde realice su labor y utilizarlas de manera responsable cuando se requiera.

Perfil del cargo

Formacion Académica | Bachiller

Experiencia Minimo 1 afio de experiencia ejerciendo funciones en limpieza
Otros: (cursos, Curso de 50 horas del SG-SST

certificados, idiomas)

Competencias Capacidad organizativa, adaptacion al cambio, comunicacién

asertiva, trabajo en equipo, manejo de conflictos, proactividad,
buena condicidn fisica, buenas relaciones interpersonales, toma de
decisiones.

Funciones del Cargo

e Realizar tareas de mantenimiento y reparacion en las instalaciones y equipos de la
empresa.

e Atender y solucionar las necesidades de los clientes y visitantes de la empresa.

e Coordinar con los demas colaboradores de la empresa para asi garantizar la seguridad
y el bienestar de las instalaciones.

e Realizar actividades de jardineria y mantenimiento en las zonas verdes de la empresa.

Responsabilidades

e Portar debidamente el uniforme y dotacién de la empresa
e Conservar los elementos a su cargo.

Ciudad: Acacias — Meta Fecha: 20 de marzo de 2023
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Identificacion del cargo

Nombre del cargo Piscineros

Area de desempefio Puesto de trabajo asignado
Nivel Jerarquico Operativo

Jefe Inmediato Supervisor

Personal a cargo Ninguno

Objetivos del cargo

Monitorear y supervisar las actividades acuaticas, asegurandose que los usuarios cumplan
con las medidas de seguridad establecidas, a fin de evitar lesiones y accidentes. Responder
ante cualquier emergencia de manera oportuna y eficiente.

Perfil del cargo

Formacion Académica | Bachiller

Experiencia Minimo 6 meses de experiencia ejerciendo funciones afines al cargo

Otros: (cursos, Curso de primeros auxilios.
certificados, idiomas) | Curso de 50 horas del SG-SST

Competencias Capacidad organizativa, adaptacion al cambio, comunicacién
asertiva, trabajo en equipo, manejo de conflictos, proactividad,
buena condicidn fisica, buenas relaciones interpersonales, toma de
decisiones.

Funciones del Cargo

Garantizar la seguridad a los usuarios de la piscina.

Vigilar y controlar el acceso a la piscina.

Realizar actividades de primeros auxilios en caso de necesidad.

Mantener las instalaciones de la piscina en condiciones adecuadas para su uso.
Coordinar con los demas colaboradores de la empresa, estrategias para que los
usuarios se sientan satisfechos y protegidos.

Responsabilidades

e Portar debidamente el uniforme y dotacién de la empresa
e Conservar los elementos a su cargo.

Ciudad: Acacias — Meta Fecha: 20 de marzo de 2023
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Apéndice C
Ruta para el proceso de vinculacion de personal
Introduccion

Para cualquier empresa es importante contar con procesos de reclutamiento, seleccion y
vinculacidon adecuados que permitan garantizar la contratacion de los mejores candidatos y asi
cumplir con la misién de la empresa. La induccidon y entrenamiento son herramientas utiles que
permiten asegurarnos que los empleados se adapten a la cultura de la empresa y realicen sus
funciones de manera efectiva.
Objetivos

Establecer la ruta para la vinculacion del personal en la empresa SERVILUCAR S.A.S.
Alcance

En este documento pretende plasmar una ruta con cada uno de los pasos que la empresa
debe seguir para tener una adecuada vinculacion de sus colaboradores. Se han disefiado también
algunos formatos que seran de gran ayuda en sus procesos de reclutamiento, seleccion,

vinculacion e induccion.



SERVILUCAR S.A.S.

——Ge e,
LLNTEE)

Ruta para el proceso de vinculacion de personal

1. Reclutamiento del personal

Actividad

Descripcion

*  Necesidad de cubrir una
vacante.

*  Solicitud de persanal

*  Revisidn de ks descripcidn del
puesto y su perfil

*  Andlisis sobre e tipo de
reclutamiento. [interno -
externa)

*  [Evaluaciones esspecificas y
psicalgicas

Ecta necesidad se genera 3l momento que fa empresa realiza
un despida, acepta una renuncia, por licencia de maternidad,
muerte, B, 0 QUE S& RENEren Una vacante nueva por
crecimiento de |a empresa.

Se registra por medio del formato elaborado de requisicidn de
personal, solictado por el jefe del departamento.

Recursos humanos revisa [a descripcion del puesto dada por el
jefe del departamento para determinar el perfil y la modalidad
del pracesa.

Revisar si hay persanal interno para suplir la necesidad.
Posibles ascensos.

Evaluaciones téenicas de conocimientos, competencias y
habilidades. Pruebas psicométricas para conacer
personalidad, valores e intefigencia.
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VERSION: 01
FORMATO DE REQUERIMIENTO O ABRIL 2023
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL Fecha de la solicitud
[ Dia | Mes | Afo |
INTRUCTIVOS

Acess solicrants: Recuerds realizar su requisito de personal con MINIMO 20 DIAS HABILES 2 £ facha da & labor salicitads

Las requisciones de personal gue obaderca 3 nuevo Grgo o cupo de ndmng, deberd presentarks Al departamento de RBacursas
Humanos con |a firma de aprobacon de la Gerencia.

La fecha de inicio de labor del trabajador requendo seran los dias pomero (1) y quinee (15) de s mes Marque con X en ks casila

carrespandiente al dia en que se reguere el ingreso del nuso trabaj

7. DATOS DEL REQUERIMIENTO

No. cupos: Ciudad: | |

Cargo requerido: D
Sede [— 1]
Motivas del Requaenmienio I I

Remplaza &
Fallecimiento: E

Observaciones o recomendaciones
Renuncia D
Licencia de Maternidad: E
Cargo Nuevec D

Facha de inicio de aboe:
Despide ]
| D | Mes: | Ana: |

Otras: :

Jomada Requerida
Cuat I I

Tiemps completa: E
Harara laboral reguerido:

Medio Tiempo: E

[ |
2. FUENTE DE RECLUTAMIENTO

Convocatona Externa ) Convocatoria Interna ()
Canvocatoria Externa & Interna L1 Promocion ()

3. Candidatos recomendados para ocupar el cargo:

-

Director de dependencia de cargo Aprobacion Gerente Revisado drea RH
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2. Anuncio de Vacantes

Actividad Descripcion

*  Decisidn si el reclutamiento va | Depende del tipo de vacante gue se requiere,
ser interno o externo

*  Definir fuentes de De acuerdo con el ipo de puesto que genera |a vacante,
reclutamienta

*  Publicacidn en diferentes Si el reclutamiento es externo e empiera a divulgar por
medios de informacidn medios publicitarios como redes sociales, prensa, empresas de

cantratacion.

Se recamienda realizar con fa siguiente publicidad.

Anuncio de la vacante

PARA NUESTRO EQUIPO DE TRABAJO SE
REQUIERE :
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SALVAVIDAS

CONSERJE

Emviar Noja de Vida al Correo Electrins
serviuca ghlfignad con
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3. Recepcion y revision de solicitudes

Actividad

Descripcion

*  Recepcion de las Salictudes

*  Rewisiin de las Solicitudes

*  Seleccion de candidatos

Se pane a dsposicion de los interesados un correo electrdanico
y direccion de oficina para realizar 1a postulacion.

Segun el perfil dado por el jefe de drea, se revisan las
salicitudes recibidas y se escagen fas que cumplan con el perfil
¥ los requisitaos minimos para el puesto.

Se escogen los mejores perfiles para iniciar ¢l procesa de
entrevista de los aspirantes al cargo.

4. Entrevista

Actividad

Descripcion

*  Candidatos preseleccionados

*  Profundizacidn en las
competencias

Se empierza a realizar [a entrevista segin formato suminstrado
a las preseleccionados.

Es impaortante que durante s entrevista se profundice en las
habilidades y competencias del candidato, asi como #n su
experiencia laboral previa
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FORMATO DE ENTREVISTA DE PERSOMAL

WERSIGHN: 01
ABRIL 2023

Fecha de la antreviits

Cia | Mes |

Afio

Fecha de entrevista:

Cargo al que aspira:

Horz:

Mombres v apellidos completos:

1. ESTUDIDS REALIZADDS
Uriwarsitarios Afio
Técnicos Afio
Tecnoldgicos Ano /L1
Espedalizacion Afo
Otros Afig

Por qué estudio esto

Qué provectos tiene a futuro en sus estudios

2,

Cual fue [z dkima empresz en donde labord:

EXPERIEMNCIA LABORAL

Fecha de Inicio - retino:

Razon del retiro:

Qué cargo desemperiaba:

Qué funciones desempenaba:

Cual fue su mayor logro:

Camo eran sus relacionss con su jefe:

Cuales eran sus principales dificultades:

Que sabe de |z SERVILUCAR 5.A.5,

Razones para trabajar en la SERVILUCAR 5.4.5

Qué lo diferencia de otros candidatos que aspiran al mismo cargo.

Cual es su aspiracion salarials
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2. HABILIDADES ¥ COMPETENCIAS

Mencione tres habilidades gue lo describan &
identifiquen como persona,

Diga tres rortalezas por kas cuales se destaca en su
profesidn o kabor

Azpectos que debe mejorar como persona, {ue esta
haciendo parz lograrlc?

4 nivel personzl, éCuzles son sus logros?

Describa una situacion dincil a nivel personal la ousl
haya afrontado. éCamo ka maneja?

i Como bo descricen lzs personas gue estan en su
=ntorma?

[nterssss frente al cargo v hadiz lz SERVILUCAR S.AS,

KJue hace o como evalua su trabsjo para saber que
lquedo bien hecho,

Describa una situacion en la que
=nfrentd problemas que pusieron 2
prueba su capacidad para manejar el estrés,

Proyectos para su wvida nivel personal, profesional vio
zboral.

i Como s= ve usted en 10 anos?

i Rezlizo anteriorments algun proceso de seleccion
para |z SERVILUCAR S.A.5.7 Periodo - Cargo

iHa trabajado con lz SERVILUCAR S.A.5.7
Perindo - Cargo

4. . COMPETENCIAS

Principales competencias - habilidades que sa
identifican en el candidato(a)

Mivel en &l que s& ubjica o
candidatala

a0

T
L)

fotlia)

3. « CONCEPTD

Cumple para el cargo: ]

Ho cumple para el cargo: ]

Lumple para el cargqo con Ubservaciones:;

Firma entrevistador




5. SELECCION DE CANDIDATOS

Actividad

Descripcion

Aniliss de candidaturas
Claboracidn de infarmes dea las
finalistas

Presentacion de finalistas.
Seleccidn de finals s
Comunicacian de procesa &

postulantes que na son
salecrionados

Revisar proehas, resultados de entrevistas segon formabo
suministrado,

Se realiza el informe con los resultadas de las pruebas v entrevista de
los Finalictas

Se presenta el informe al jefe inmediato de los primeros tres finalistas

De acuerdo con los infarmes se selecciona al candidato para saber si
acepta o rechaza las candicianes

So los comunica a las candidatas que los na cantindan &l procewa para
que sepdn gue se ha Analizada.

s T 4

WERSIOM: 01
ABRIL 2023

FORMATO DE INFORMACION FINAL Fecha de la seleccian

[ mia | mes | afe |

Hombre de Candidato:

Cel:

Factores Para Evaluar:

caliticacion emitida:

IPonderacion  calificacién  P. Obtenidos

Valoracion hoja de vida 20% 1040
Verificacion de  [Entrevista Curricular 25% 100
informacion Ref. laboral 10% 104
Y referencia Ref. Personzl 10%% 1040

Conocimients en computacion 0.5% 1040
II:,:?"MIGEM i_onocimizsnto en Idiomas 0.5% 1040
competencia Prueba Técnica 25% 1040
TOTAL, PUNTOS

Firma de responsable:
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6. VINCULACION DE CANDIDATDS

Actividad

Descripcion

Megociacian

Oferta de trabajo
presentada par escrita

Froceso de admisidn

Contratacitn

Entregs de dotacitn

Hegodacion entre el candidato v ks empresa

S lp presenta una oferta de trabajo, horario, salario y demas
condicianes.

Se le explica al colaborador de recién ingreso sus funciones
sspecificas ¢ so le entregs equips, unifarme y die mas

implementos.

La empresa realiza contratacidn de obra labor

Se antrega la datacion segin formatoe suministrada

7. INDUCCION DEL PERSOMAL

Actividad

Descripcion

¥ |pduccion de personal

Capacitacion del personal de las principales aspiectas de |a
EMprasa.
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VERSION: 01
. 4Wu. ABRIL 2023
LE s EL IR N,

FORMATO DE ENTREGA DE DOTACION

Fecha de la saleccidn

[ pia | mes | afo

[ OHBRE!

CECULA

[ CARGD:

Flala SERVILUCAR 505, denliicada con B, S01160265-3, en calidad de empleadar, hago entrega al rabajsdar e la dolaoon y

EPF para o desarrallo de Sus labores
DOTACION ENTREGA 1

EMTHREGA ENTREGA
Fi 3

FECHA FIEMA UNE FECHA FIRMA

ENTREGADA LUNI FECHA FIRMA LML
[ THELLE |

CARNESEA
TALLA
PANTALON
TALLA

BUTAE

TALLA
CHADLIETA
TALLA
CORBATA

T

TALLA

Comt roi Firena cerlilion gue he recibids b dotacin ¢ los diferentes BPP por parke de SERVILUCAR S A5, e compromeln &

marlersriog en loposible e buen egladn, recomieco que San 38 uso edhusivg para 1as actividades de SERVILLCAR S 8.5 ¢ S0y
resprEalle de s st

RELACION DE ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION FERSOMAL
DESCRIPCION

U FECHA FIREM
I B

Firma de trabajador: Firma de Almacenista:
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Acacias, Meta 20 de abril de 2023

Senor {(a)

Celular:

ASUNTO: CONSTANCIA DE INDUCCION

Temas ex puestos:
MAMNUAL DE SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

¥ Y Y Y Y Y Y ¥ Y ¥y Y Y YYYYYY

Y¥¥¥Y

Misidn

Visian

Valores

Principios de la empresa

Esquema 30-35T

Politica de no alcohol, drogas y tabaguismo

Politica de SG-85T

Manual de funciones y responsabilidades en el 50-85T
Objetivos, definiciones, Organizacion, responsabilidades
Reglamento de higiene industrial

Manual del plan de emergencias

Funcionarios con personal a cargo

Funcionarios sin personal a cargo

CGeneralidades Programa de Capacitacion, 5alud Ocupacional v de Bienestar Social.
Responsable del 3G-55T

Copasst o vigia ocupacional

Funciones y responsabilidades del comité de convivencia
Asistir a las capacitaciones, entrenamiento e induccion del manual de Sistema de
Gestion de Seguridad v Salud en el Trabajo (5G-55T)
Regimen Disciplinario, Ley de Acoso Laboral.

Evaluacian del Desempefo Laboral

Tramite de Comisiones

Aspectos de Nomina v Prestaciones Sociales.

Firmas

Empleado Recurso Humano
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FORMATO DE INDUCCION, ENTRENAMIENTO O CAPACITACION

SERVILUCAR 5.A.5.

VERSION H2 0

CODIG0: ME-F1

FECHA: 204042023

PAGINA: 12 de 12

COMPLETAR COMPLETAR RESPOM$ABLE (de Induccldn, antrenamizanto o capecitacion) SELECCIONAR X
Carga natilucion i lugar ndustion
Mambre empleado Mombre docente o respansible: AN
Fachis inicio ¥ M fur!il’t@ [&i & noY: Fle :u-'.'-'.'ﬁ'
TEMA
OBJETIVOS
FECHA
Mo, FIRMA DE
TEMAS POR SESICN
SESION No. EMFLEADO
HORAS OBSERVACIONES
CONTROL DE CHEHEIﬁN, CAMBIOS Y APROBACION
FECHA VERSION CREACICN O ELABORADO POR (Cargo) REVISADO Y
Paginas DESCRIPCION DE CAMBIOD APROBADO POR
totales {Cargo)
0 Grupo de estudiantes de Administracion de empresas.|  Lizeth Julieth Oriega
o R Ciplomado de Profundizacién en Gerancia del Talento Velasco
2004-2023 PEIQl"IES 1da wreacion Humano. UNAD 2023 GTLFE_74 . .
iGerente Propietaria




