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El siguiente trabajo de grado contara con un amplio desarrollo investigativo, donde se expondran
temas relacionados al area de Gestion Humana y mas especificamente contenido sobre el disefio e
implementacion de perfiles de cargo para la empresa JDM RESTREPO INGENIERIA S.AS..,
también es importante mencionar que la empresa nos dio la autorizacion para usar el nombre de la

misma durante el desarrollo del trabajo de intervencidn propuesto.

Es un tema de gran importancia para la empresa, ya que como se evidencia a lo largo del
desarrollo del trabajo, es una parte critica dentro de la organizacion, esto segun lo manifestado por
el gerente general de la empresa a través de las técnicas de recoleccion de informacion
desarrolladas en la investigacion, por consiguiente el trabajo tendrd situacion problema,
presentacion de la organizacion, un diagndstico detallado de la situacion actual, identificacion de
la necesidad a través de un diagrama de Ishikawa y la intervencion al problema identificado, esta
intervencion se realizara conforme a unos objetivos planteados a la organizacion y con el desarrollo

de estrategias y tacticas que ayudaran a cumplir estas.

Finalmente, se mostraran resultados y conclusiones de la propuesta de intervencién que
incluird el disefio de tres perfiles de cargo, que fueron identificados como los perfiles de mayor

prioridad para la organizacién de acuerdo con los objetivos a corto y mediano plazo de la empresa.



3. Presentacién de la organizacion

3.1 Resefa historica

JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S. tiene sus inicios el 15 de abril de 2021 como un proyecto
familiar donde se manifiesta el deseo por emprender, por iniciar un nuevo proyecto que cuenta con
todos los elementos diferenciadores para que sea una empresa duradera en el tiempo. La
organizacion tiene a su disposicion personal idéneo para cumplir cada una de las asignaciones
otorgadas, es una empresa diversa, que esta en capacidad de adaptarse a las situaciones cambiantes

que tiene el mercado.

JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S. es una empresa recientemente creada, sin
embargo, esta pensada para generar un impacto inmediato a los clientes, distinguiéndose por el
buen trato a estos, por el constante acompafiamiento, y la transparencia de las propuestas de cada

una de las licitaciones presentadas.

3.2. Mision

JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S..es una empresa dedicada a la construccion de
obras civiles y de infraestructura en diferentes proyectos con entidades publicas y privadas.
Cumpliendo siempre en cada una de las obras con la responsabilidad social y ambiental que exige

la norma vigente.

3.3 Vision

JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S. tiene proyectado para el afio 2025 ser una empresa
lider en el sector de construccion a nivel departamental basado en la metodologia BIM con el fin

de hacer mas y mejores procesos, unificando las diferentes areas que hacen parte de una obra civil,

pensando siempre en el bienestar de la ciudadania.

3.4 Valores corporativos

e Excelencia: Enfocada a la calidad en la ejecucion de cada una de las obras.



e Transparencia: La informacion que se muestra en la ejecucion de las obras es veraz y
transparente para las partes interesadas.

e Responsabilidad: Comprometidos con la responsabilidad social y ambiental en las obras a
desarrollar

e Integridad: Actuar con honestidad, con conviccion y cumplir con todos y cada uno de los

valores corporativos expuestos.

3.5 Objetivos Estratégicos

e Implementar la metodologia BIM, con el fin de unificar procesos de la obra, y el tiempo
de ejecucidn de esta sea mas efectivo.

e Cumplir con el compromiso ambiental y la responsabilidad social en cada una de las obras
a desarrollar, atendiendo siempre por el bienestar de la poblacion o comunidad beneficiada.

e (Garantizar que cada obra cumpla con los estandares de calidad delimitados por el ente de

control correspondiente, brindando asi confianza y tranquilidad a la ciudadania.
3.6 Politica de calidad

A través de un equipo de trabajo comprometido y competente JDM RESTREPO
INGENIERIA S.A.S. enfocamos nuestras acciones diarias a prestar un excelente servicio a los
clientes cumpliendo con nuestra vision de empresa, actuando con responsabilidad social;
generando valor a nuestros accionistas, dando cumplimiento a la normatividad vigente y demas

requisitos de las partes interesadas basados en los siguientes principios:

1. Integridad personal como expresion de disciplina, orden, respeto, honestidad y entusiasmo.

2. Espiritu de Servicio como valor cultural maestro.

3. productividad en nuestro trabajo y en el empleo de los recursos materiales.

4. Consciencia en la practica de un trabajo libre de errores y en el compromiso leal con la

institucién y con las realizaciones de calidad.



3.7 Actividad Econémica

La actividad principal de la empresa JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S. son las
licitaciones, sin embargo, es de aclarar que estas pueden ser como contratistas 0 como interventores
para las diferentes obras civiles, se considera que las actividades clave para generar valor agregado,
seran la transparencia en la realizacioén de presupuestos, en el cual la licitacion contara con los
precios adecuados para poder ejecutar la obra de la mejor manera; cada obra va a tener una
planeacion, un control y una ejecucion para esto se haran evaluaciones de los diferentes factores
que pueden modificar los tiempo de entrega, con el fin de ejecutar la obra de acuerdo a un

cronograma establecido.



3.8 Organigrama
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3.9 Mapa de procesos
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3.10 Portafolio
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3.11 Tamafo y Cobertura

La empresa JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S. en la actualidad cuenta con 5
colaboradores, gerente general, ingeniero director de obra, contador, auxiliar de némina y por
ultimo asesor social, es importante mencionar que, los colaboradores que maneja la organizacion
son variables, ya gque van directamente relacionado a la cantidad y tamafio de obras a desarrollar,
la cobertura de la empresa estd centrada en el departamento de Risaralda, pero de manera mas
especifica en municipio aledafios a la ciudad de Pereira, como lo son Santa Rosa de Cabal,
Dosquebradas, la Virginia, se centra en estos municipios, debido a los sobrecostos de

desplazamiento que puede generar para la organizacion licitar a obras en otros municipios.



4. Diagnostico

4.1. Técnicas para la recoleccién de la informacion

La técnica empleada para la recoleccion de informacion en la empresa JDM RESTREPO
INGENIERIA S.A.S. es la encuesta semiestructurada; se selecciond esta técnica ya que permite la
busqueda de informacion oportuna y eficiente sobre diferentes areas, en este caso se realiz6 un
cuestionario con el fin de tener informacion de la organizacién, procesos misionales, visionales,
producto o servicio que se presta, si cuentan o no con los elementos de la planeacion estratégica y

la importancia de la gestion por procesos dentro de una empresa.

Para el objeto de este estudio se les realizo la encuesta al Gerente General y al Director de
Obra, se eligieron estas personas, ya que son los responsables directamente dentro de la
organizacion y eso abarca grandes areas, pero entre ellas la seleccion y contratacion de personal

dentro de la organizacion,

Encuesta
CATEGORIA CANTIDAD DE PREGUNTAS
Informacion general (Empresa) 13
Producto o servicio 2
Planeacion estratégica 7
Gestion por procesos 12




4.2 Resultados

(La Institucion cuenta con una Mision?

1.5

0.5

SI NO

Se concluye que la empresa JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S..no cuentan con Mision
empresarial.

(La Institucion cuenta con una Vision?

1.5

0.5

SI

Se concluye que la empresa JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S..no cuentan con Vision
empresarial.



Segun su actividad, éCon qué sector se identifica?

2,5

1,5

0,5

Primario Secundario Terciario Cuaternario

Segun su actividad, ¢Con qué sector se identifica?

EL 100% de los encustados coinciden que la empresa pertenece al sector terciario o de servicios.

(Cuentan con gestion del talento humano?

2,5

1.5

0.5

SI NO

JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S..no cuenta con un area de Gestion del Talento Humano



(Se determinan y cumplen los requisitos de los
empleados para lograr su satisfaccion?

2,5

1.5

0.5

SI NO

La empresa actualmente no cumple con los reqgisitos de los empleados que logran su satisfaccion
seguln el 100% de los encuestados.

(Existen mecanismos para conocer el nivel de
satisfaccion de los empleados?

2,5

1.5

0.5

SI NO

La empresa no cuenta con ningun mecanismo para medir el nivel de satisfaccion de sus
empleados.



(Se 1dentifican las condiciones del ambiente de
trabajo para lograr la conformidad con los
requisitos del servicio?

1.5

0.5

SI NO

JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S..no tiene como identificar las condiciones del ambiente
de trabajo para lograr la conformidad con los requisitos del servicio.

(Estan definidos los criterios de evaluacion y
seleccion de los empleados?

2,5

1.5

0.5

SI NO

B ;Estan definidos los criterios de evaluacion y seleccion de los empleados?

Los 2 encuestados responden que los criterios de evaluacion y seleccion de los empleados no se
encuentran definidos en la empresa.



(Se realizan las evaluaciones de desempefio?

2,5

1.5

0.5

SI NO

En JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S. no realizan evaluaciones de desempefio. Lo afirman
el 100% de los encuestados.

(Cuentan con ciclo PHVA?

2,5

1.5

0.5

SI NO

La empresa actualmente no cuenta con el ciclo PHVA implementado.



La institucion adopta las TICS (Tecnologias de la
mformacion y la comunicacion)

2,5

1.5

0.5

SI NO

B La institucion adopta las TICS (Tecnologias de la informacion y la comunicacion)

El total de los encuestados dice que la empresa si adopta las TICS dentro de su funcionamiento.

(Cuentan con la gestion ambiental?

2,5

1.5

SI

B ;Cuentan con la gestion ambiental?

La gestion ambiental no ha sido implementada en la empresa.



(Cuentan con una Politica de Calidad?

2,5

1.5

0.5

SI NO

El 100% de los encuestados dicen que la empresa no cuenta con una politica de calidad.

A continuacion, continuamos con las preguntas realizadas sobre el producto o servicio que se

ofrece dentro de la organizacion

éQueé tipo de servicio ofrecen?

2,5

1,5

0,5

Tangible orientado a las Tangible orientado a las Intangible orientado a  Intangible orientado a
cosas personas las cosas las personas

¢Qué tipo de servicio ofrecen?

El servicio que ofrece JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S..es considerado tangible orientado
a las personas.



(Cree usted que la estructura fisica de la
Institucion es la adecuada?

2,5

1.5

0.5

SI NO

La estructura fisica de la empresa si es adecuada segun la informacién suministrada por los
encuestados.

Ahora, continuamos con la informacion sobre la planeacion estratégica dentro de la empresa.

[ Tienen 1dentificadas sus Amenazas?

SI

B ; Tienen identificadas sus Amenazas?

No hay identificadas amenazas en la empresa JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S..



¢Tienen identificadas sus Oportunidades?

1,2

0,8
0,6
0,4

0,2

| NO

El 50% de los encuestados conoce las oportunidades de la empresa y el 50% restantes no las
identifica.

[ Tienen 1dentificadas sus Debilidades?

2,5

1.5

0.5

SI

No se encuentran identificadas las debilidades dentro de la empresa.



[ Tienen 1dentificadas sus Fortalezas?

2,5

1.5

0.5

SI

W ; Tienen identificadas sus Fortalezas?

No se encuentran identificadas las fortalezas dentro de la empresa.

Reconoce como esta compuesto su contexto
mterno

1.2

0.8
0.6
0.4

0.2

SI NO

EReconoce como esta compuesto su contexto interno

Uno de los 2 encuestados si reconoce como estd compuesto su contexto interno y la otra persona
encuestada no lo conoce.



Reconoce como esta compuesto su contexto
externo

2,5

1.5

0.5

SI NO

No se reconoce como esta compuesto el contexto externo en la empresa JDM RESTREPO
INGENIERIA S.AS..

¢Tienen establecido un plan estratégico?

2,5

1,5

0,5

Sl NO
La empresa no tiene establecido un plan estratégico de acuerdo con la informacion recolectada a
las dos personas entrevistadas

Finalmente, continuaremos con la ultima parte de la entrevista, que es indagar sobre la gestién
por procesos en la organizacion.



[ Tienen 1dentificados sus principales procesos?

2,5

1.5

0.5

SI NO

El 100% de los encuestados tienen identificados los principales procesos de la empresa.

(Tienen establecido un mapa de procesos?

2,5

1.5

SI NO

No se tiene establecido un mapa de procesos en la organizacion.



¢Hay disponibilidad de informacién y recursos
para apoyar la operacion y seguimiento de estos
procesos?

2,5

1,5

0,5

| NO

No hay disponibilidad de informacidn y recursos para apoyar la operacion y seguimiento de los
procesos.

(Se realiza seguimiento y medicion a los
procesos?

2,5

1.5

0.5

SI NO

La empresa JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S. no realiza seguimiento ni medicion a los
procesos.



(Se implementan las acciones necesarias para
alcanzar lo planificado y la mejora continua a los
procesos?

2,5

1.5

0.5

SI NO

Los encuestados dicen que no se implementan las acciones necesarias para alcanzar lo
planificado y mejorar continuamente los procesos.

(Se han 1dentificado y disefiado los puntos de
control frente a los riesgos que afectan sus
procesos?

2,5

SI NO

B ; Se han identificado y disefiado los puntos de control frente a los riesgos que afectan
sus procesos?

No se han identificado y disefiado los puntos de control frente a los riesgos que afectan sus
procesos.



[ Tiene indicadores que rijan el desempefio de La
Organizacion?

2,5

1.5

0.5

SI NO

El 100% de los encuestados afirman que no se cuentan con indicadores que rijan el desempefio
de la organizacion.

¢La organizacion ha tenido inconvenientes para
realizar la seleccion del personal?

2,5

1,5

0,5

| NO

Segun lo evidenciado en la realizacion de la encuesta, se puede determinar que la organizacion
ha tenido inconvenientes en la seleccion de personal.



(Ha presentado problemas o situaciones de
conflicto durante la creacion de la empresa en
cuanto al recurso humano?

2,5
1,5

0,5

| NO

M i Ha presentado problemas o situaciones de conflicto durante la creacion de la
empresa en cuanto al recurso humano?

No se han presentado problemas o situaciones de conflicto durante la creacion en la empresa en
cuanto al recurso humano.

(Cuentan con un proceso establecido para la
seleccion del personal?

2,5

1.5

0.5

SI NO

Los dos encuestados dice que no se cuenta con un proceso de seleccion de personal.



(Considera que usted cumple con el perfil para su
cargo y por que?

2,5

1.5

0.5

SI NO

El 100% de los encuestados si consideran que cumplen con el perfil del cargo.

(Conoce usted la importancia de contratar al
personal 1doneo para la empresa?

2,5

1.5

0.5

SI NO

Los dos encuestados afirman conocer la importancia de contratar al personal idéneo para la
empresa.

Con el fin de obtener un informe detallado de las necesidades actuales de la empresa JDM
RESTREPO INGENIERIA S.A.S. se realizd una encuesta con el gerente general y el director de

obra donde se nos informd aquellos aspectos claves, relacionados al area de Gestién Humana como



la inexistencia de la planeacion estratégica, las dificultades que tienen en conseguir y/o contratar

las personas adecuadas para los cargos que se tienen dentro de la organizacion.

En repetidas ocasiones segin manifestd el gerente, los ayudantes de obra, son personas que
no tienen muchos conocimientos en la ejecucion de obra por lo que generan retrasos en la entrega
de las mismas, 0 a veces son personas que ingresan y se retiran rdpidamente, lo cual también les
genera sobrecostos en la ndmina y contratacion de personal, ya que al ser obras que se realizan
con entidades publicas o privadas, se debe procurar por mantener el presupuesto fijado en la

presentacion de la propuesta.

Debido a este motivo y segin lo evidenciado en el Diagrama de Ishikawa presentado
posteriormente en el proyecto, la intervencion que se va a realizar en la empresa JDM RESTREPO
INGENIERIA S.A.S. es la creacion de los perfiles de cargo relacionados con el area de gestion

humana.



5. ldentificacion y/o priorizacion de la necesidad

Categorias Efecto
. Indicadores . Coniratacion
. Ausencia de
7 perfiles de cargo
e
e
e
- e
A - . e .
" Indicodores de desempefio deficientes " Confratacién incorrecto de Personal
-
Mal'a ejecucién dz las labores P - ».\‘ Wl proceso de ssleccién de Mo tener la personz adecuada
sagin &l cargo. y personal - 80N |zs competencias para el
o e carge
" Indicadores de baja productividad y - X . L
~ Gostos de induccién y capacitacidn
\"'-»‘ Retrasc 2n las funcicnes diarias e \»\
3 gjecutar y / A\ Rotacidn de personal
- \ Fahta de realizacion dz
v / 4 procesos de induccion y
— reinduccicén, 2 los cargos fijos o
s dentro de |2 empresa Mo cumplimiento de las metas

. . T ti et
y Falta de experiencia del persanal en la ¥ expectativas del cargo

~" ejecucion de los obras

"4  Pooo dominio y conocimiento Demora en los tiempos de
e I3 labor que z= realiza. » entrega de |z obras

llustracion SEQ llustracién \* ARABIC 2 Elaboracion Propia. Diagrama de Ishikawa

Se identifican en la empresa dos grandes categorias que se deben mejorar aprovechando
gue se esta en proceso de formacion y crecimiento, buscando una mejor eficiencia y resultados
dentro de la organizacion. Primero indicadores, en la cual se puede mencionar los indicadores de
desempefio deficientes, debido a la mala ejecucion de las labores dentro de los procesos. Segundo,

existe baja productividad, en consecuencia, de los retazos en las funciones diarias a ejecutar.

La segunda categoria que se identificd es en el aspecto de la contratacion, debido a una
contratacion incorrecta del personal, a causa de a la mala seleccidn de este. Y se evidencio de igual
forma un alto costo en procesos de induccion y capacitacion que se aumentan por la alta rotacion

del personal y el no cumplimiento de las metas y expectativas del cargo.

Por lo anterior se puede identificar que una necesidad basica para la organizacion es la creacion y
disefio de los perfiles de cargo con el fin de establecer un orden en los procesos y poder aplicar las
mejoras en las necesidades encontradas y de este modo hacer que la empresa JDM RESTREPO
INGENIERIA S.A.S. fortalezca su unidad de negocio.



6. Justificacion

Este proyecto de grado surge del compromiso que adquirimos con la empresa JDM
RESTREPO INGENIERIA S.A.S. en la creacion y disefio de perfiles de cargo, sin embargo, para
llegar a este disefio, se tuvo que iniciar por formular una mision, una visién, unos objetivos
estratégicos, valores corporativos, ya que, la empresa al ser creada de manera tan reciente no
contaba con ninguno de estos elementos que hacer parte primordial de la planeacion estratégica de
una organizacion, sin embargo aunque en la presentacién de la organizacion, los elementos
mostrados en la presentacion de la empresa fueron creados por los estudiantes, siempre existio
comunicacion directa con las personas fundadores de la empresa, es importante también mencionar
que, el objetivo principal del trabajo es la entrega y disefio de perfiles de cargos enfocadas en el

area de Gestién Humana y no en la creacion de la planeacion estratégica.

Al realizar el estudio y el diagnostico de la empresa se evidencia que el disefio de perfiles
de cargo deben ser implementados de forma prioritaria, ya que como bien se menciona una de las
principales fortalezas que busca tener la empresa son las personas adecuadas para el cargo
adecuado, si bien, la empresa cuenta con personal idéneo para unas labores especificas, como el
ingeniero director de obra, que es una persona que cuenta con una amplia trayectoria, ejerciendo
durante mas de 20 afios la profesidn de ingenieria civil, se ha evidenciado que en otro tipo de
cargos para ejecutar una obra si hace falta buscar un personal mas adecuado, y es por este motivo

que surge la necesidad de realizar el trabajo de grado para la implementacion de los mismos.

Es de suma importancia la contratacion del personal idoneo en las diferentes areas de la
organizacion, ya que, como se muestra en la misién y vision de la empresa, esta tiene un fuerte
compromiso en el tema de la responsabilidad social y ambiental, y es por esto mismo, que para la
organizacion es indispensable contar con las personas adecuadas para estos cargos.

En la responsabilidad ambiental, la organizacion debe contar con la persona idonea, ya que
es importante para la empresa el control de los diferentes residuos o desechos que genera cada
obra, y esta es una gran responsabilidad para el auxiliar contratado del area, ya que segun
departamentos o municipios existen diferentes botaderos aceptados por las diferentes entidades

para el control de tales desechos.



Otro cargo que tiene gran responsabilidad en la actualidad para todas las organizaciones y
mas en el area de la construccion es la persona encargada del seguridad y salud en el trabajo, en
este caso especifico para la empresa, esta persona debe ser un auxiliar, esto debido al tipo de obras
en las cuales se puede licitar, debido al tiempo de creacion de la empresa, y al ser obras de menor
cuantia es un auxiliar el que se debe tener, pero al ser un cargo de una responsabilidad tan grande

dentro de la empresa, es un perfil de cargo que se va a disefiar y entregar.

Finalmente, un perfil de cargo de gran valor dentro de cualquier organizacion es el
coordinador de Gestion Humana, quien es la persona encargada de administrar el recurso humano
dentro de la organizacion, velar por el cumplimiento de politicas a nivel interno de la organizacion,

y desarrollar programas de bienestar.

Es por estos motivos, que para la empresa JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S. tiene
gran valor el desarrollo de este trabajo, por el impacto a nivel general que puede traer el tener o no
tener persona idonea para cada area de trabajo, ya que puede verse afectada la organizacion no
solo a nivel econémico por una mala ejecucién de las obras, sino también a nivel legal, ya que el

inadecuado manejo de desechos puede traer para la empresa grandes demandas.



7. Marco conceptual

7.1 Perfiles de cargo

Los perfiles de cargo nacen a raiz de buscar soluciones a problemas como la escasez y urgencia de
personal capacitado, de cierta forma estos perfiles lograron agilizar de forma mas rapida la

recoleccion de informacion idonea que buscaba la organizacion.

Los programas de reclutamiento se desarrollan en torno a tres componentes: las
estrategias de las empresas, la planificacion de Recursos Humanos y la de puestos de trabajo. La
estrategia de la organizacion no sélo marca los objetivos de la organizacion, los productos y
mercados en los que se quiere competir, las tasas de crecimiento esperadas, la ubicacion de las

posibles nuevas instalaciones, etc. (Simon L. Dolan, 2007, pag. #110)

Las organizaciones requieren de perfiles de cargo, debido a que son necesarios para poder
tener buenos procesos de contratacion, de este modo cada colaborador conoce su funcién dentro
de la organizacion y asi mismo se puede medir el desempefio de cada trabajador buscando lograr

un mejor desarrollo organizacional.

Para lograr una ventaja competitiva dentro de la organizacion se debe dedicar tiempo
suficiente para el andlisis y estrategia en la creacion de puestos de trabajo. Los perfiles de cargo
deben ser descripciones concretas de las responsabilidades y tareas que tiene cada cargo en la
organizacion, asi como los conocimientos y competencias que debe tener la persona que ocupe el

cargo.

Las organizaciones pueden ser de todo tipo y tamafio. El término organizacion
puede aplicarse tanto a empresas como a asociaciones civiles sin fines de lucro, ONG y otras
entidades y organismos, ya sean publicos o privados, del Estado nacional, provincial, etc. (Alles
M. A., 2015, pag. #21)

La rotacion de los empleados supone un problema en la medida en que la empresa puede
perder recursos valiosos si se encuentran insatisfechos, mal pagados o desmotivados, el riesgo de

rotacion varia segun el caracter del capital humano.



El &rea de talento humano esta dada a implementar estrategias y metodos, que son aplicados
para atraer nuevo personal y poder ayudar a la empresa a sacar el maximo rendimiento de sus
colaboradores, se encarga de potenciar una sinergia de conocimiento e integracion de sus recursos
que benefician a laempresa, desde esta area se debe fundamentar aspectos de atraccion, motivacion
y desarrollo para lograr conformar grupos de trabajo que desarrollen un rendimiento maximo en

Su puesto o area y que a su vez logren mejorar la competitividad empresarial.

La Gestion Humana toma una importancia debido a que ayuda alcanzar y lograr mejores
resultados laborales, es necesario poder contar con un capital humano en la empresa que se sienta
valorado y feliz en su puesto de trabajo, a traves de la Gestion Humana, busca establecer métodos

y estrategias para lograr empleados motivados con lo que se espera mejores resultados.

Es necesario establecer desde el area del talento humano programas que fortalezcan e
integren las habilidades naturales y profesionales de nuestros colaboradores, a su vez, se fomente
la integracion laboral, cultural para mejorar una mayor productividad, la Gestion Humana debe ser

el soporte entre el capital humano y la gerencia.

Cada perfil es desarrollado dentro del departamento de Recursos Humanos el cual se
encargara de realizar una o varias funciones, todo dependera en gran medida del organigrama de
la compaifiia, el desarrollo de cargos también dependera directamente de la direccién general de la
empresa y su ambito se ejecucion que incluye todo lo relacionado con el area de Recursos

Humanos.

Desde el area de Recursos Humanos se disefiaran una serie de fases para el devenir de un
profesional y lograr una mayor productividad y rentabilidad en la empresa.

e Disefiar e implantar la estrategia de RRHH teniendo en cuenta los valores y necesidades
de la compafiia.

e Disefiar y/o implementar las politicas y procedimientos de las diferentes areas de los
Recursos Humanos.

e Definir y ejecutar el presupuesto del area de Recursos Humanos de una empresa.

e Gestionar los equipos y personas correspondientes a cada area.



e Analizar y gestionar el cuadro de mando de Recursos Humanos.
e Asegurarse de que se cumple la normativa de gestion laboral y se cumple con las politicas

disefiadas.

Frente a una convocatoria de empleo pueden recibirse muchas postulaciones, sera
necesario "atraer" a aquellas que realmente interesan en relacion con el perfil. La seleccién
debera incorporar nuevas técnicas, como la seleccién por competencias para aquellos que

adopten este sistema integral de gestion de Recursos Humanos. (Alles M. A., 2015, pag. #170)

7.2 Gestién por competencia

El modelo de gestion por competencias es una ayuda estratégica en la organizacién para
realizar la documentacion de los perfiles de cargo debido a que este modelo permite identificar las

caracteristicas necesarias requeridas para cada puesto de trabajo.

N
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puestos de rabgo

Paso 6: Realzar una
descripcion y
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Figura 1. Pasos para analizar el puesto de trabajo

Tabla 1 Puesto de Trabajo



Seleccion: conjunto de procedimientos para evaluar y medir las capacidades de los
candidatos a fin de, luego, elegir, sobre la base de criterios preestablecidos (perfil de la
busqueda), a aquellos que presentan mayor posibilidad de adaptarse al puesto disponible,
de acuerdo con las necesidades de la organizacion. (Alles M. A., 2015, péag. #185)

La competencia profesional es una configuracion psicolégica compleja en tanto
incluye en su estructura componentes de orden motivacional e intelectual que se integran
en diferentes niveles de desarrollo funcional en la regulacion de la actuacion profesional
del sujeto. Esto quiere decir que un profesional es competente no solo porque posee
conocimientos y habilidades que le permiten resolver eficientemente los problemas
profesionales sino también porque manifiesta una motivacién profesional sustentada en
intereses y valores profesionales y dispone de recursos persono logicos que le permiten
funcionar con flexibilidad, reflexion personalizada, iniciativa, perseverancia, autonomia,
perspectiva futura en su actuacion profesional de manera tal que posibilitan un desempefio

profesional eficiente y responsable. (Maura, 2004, pag. #4)

La seleccion de un empleo competente puede marcar la diferencia en la organizacion
debido a que no solo es una persona que cuenta con las capacidades y habilidades para
sobreponerse a los problemas que su cargo en su diario vivir le pueda pedir, sino que también es
un colaborador que se va a sentir motivada en su puesto de trabajo por lo que el personal que siente
pasion por lo que hace se ven los resultados en el desempefio laboral y por lo tanto en el desempefio

general de la organizacion.

(Viveros & lturra, 2016, pag. #25) Afirman que las empresas ya no se pueden considerar
Unicamente como la fuente de bienes y servicios, que genere beneficios o costes. La mirada actual
ha cambiado y evolucionado llegando mucho mas alla, considerando a las organizaciones como
un conjunto de personas, que coordinadas dentro del sistema llevan a cabo diversas actividades
para la consecucion de sus objetivos previamente planificados. La fuerza que sustenta a una
organizacion viene dada por el recurso humano, en sus sistemas de integracién, capacidades, nivel
de compromiso tanto personal como hacia la organizacion misma. (Viveros & lturra, 2016, pag.
#25)

El autor resalta la importancia de tener el personal ideal para el funcionamiento de una



empresa que es un recurso estratégico para el cumplimiento de la mision de la empresa de ahi lo
fundamental de tener el perfil de cargo elaborado de manera correcta para asegurar el recurso

humano ideal.

Los perfiles de cargo nacen a raiz de buscar soluciones a problemas como la escasez
y urgencia de personal capacitado, de cierta forma estos perfiles lograron agilizar de forma
mas rapida la recoleccién de informacion idénea que buscaba la organizacion. (Mosquera,
2019, pag. #87)

7.3 Evaluacién 360

El sistema de evaluacion 360 grados busca la retroalimentacion sobre las competencias
profesionales y personales que reciben los empleados por parte de sus compafieros, este modelo
sirve como apoyo para identificar sus principales fortalezas y cuéles son las areas de mayor
oportunidad, esta evaluacion es muy importante porque ademas nos permite conocer mejor a la
persona evaluada, a si mismo sirve para evaluar a comparieros de trabajo, incluyendo jefe directo,

colaboradores y clientes internos o externos.

La evaluacion 360 es muy diferente a una evaluacion de desempefio, en ella participan
compafieros, jefe directo, con lo que se logra que esta sea una evaluacién muy enriquecedora, en

ella podemos encontrar competencias personales y personales tales como:

Liderazgo

Inteligencia emocional
Valores personales
Trabajo en equipo
Comunicacion
Creatividad

Organizacion

© N o ok~ w DN PE

Valores organizacionales



La Evaluacion de 360 grados o feedback 360° es la forma mas novedosa de
desarrollar la valoracion del desempefio y de competencias, ya que dirige a las
personas hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas, no solo de su jefe,
sino de todos aquellos que reciben los servicios de la persona tanto internos como
externos. (Pereira M., Gutiérrez G., Sardi H., & Villamil P., pag. #92)

La evaluacidn 360 no esta disefiada para evaluar resultados o cumplimiento de resultados,

dicho lo anterior la evaluacion 360 se centra en las competencias profesionales y personales de los

colaboradores, a su vez puede ser utilizada para el desempefio de las habilidades técnicas y

profesionales de nuestros colaboradores como lo son:

1
2
3.
4

Conocimiento técnico
Dominio del producto o servicio
Soporte al cliente

Habilidad en ventas

Resulta claro que la evaluacion de 360° generalmente se realiza cuando una empresa
ha implementado Gestion por Competencias Laborales. Entendidas estas como las
capacidades de un individuo que se define y mide en términos de desempefio en un
determinado ambiente laboral de conocimiento, habilidades, destrezas y actitudes para un

desempefio efectivo. (Pereira M., Gutiérrez G., Sardi H., & Villamil P., pag. #92)

Lo que se busca con la evaluacién 360 es poder tener una herramienta dentro de la

organizacion que sirva para medir las competencias blandas de los colaboradores, ademas la

evaluacion cuenta con una serie de etapas como las que veremos a continuacion que ayuda a

ser aceptada por nuestros colaboradores.

Preparacion
Sensibilizacién
Proceso de evaluacion
Recoleccion de datos

Reporteo

o o~ wDdhE

Retroalimentacion



7. Planes de desarrollo

En una organizacion bien establecida se debe de contar con un diccionario de
competencias, el cual es un documento interno de las organizaciones en el cual se tienen
unas competencias definidas que va relacionada con la estrategia organizacional, en este
diccionario encontramos cada una de las competencias que deben tener los trabajadores en
funcidn a los objetivos estratégicos ademas de tener definidas cada una de las tareas que

realizan en el puesto de trabajo.

Toda organizacion posee una mision, vision y planos estratégicos. Unas
organizaciones tendran estos conceptos perfectamente definidos y expresados en
documentos; otras no. Sin embargo, todas poseen una estrategia basada en una
vision, mas alla de que la hayan expresado por escrito o no. (Alles M. , 2000, pag.
#60)

7.4 Diccionario de Competencias

El diccionario de competencias de la organizacién sera el documento que se utilizara para la
asignacion de competencias a puestos, de manera directa o por niveles de asignacion en este
documento interno de la organizacion se podra encontrar las competencias definidas en funcion a
la estrategia, cada una de las competencias que deben tener o desarrollar los colaboradores se podra
encontrar en él, el diccionario de competencias es muy importante ya que busca tener unas

competencias alineadas con lo que la empresa necesita.

El &rea de talento humano por su parte busca alinear la cultura organizacional y la gestion
distintiva de la organizacion para realizar cada una de las funciones y tareas, asi poder alinearlas
con la estrategia empresarial, a partir de la cultura organizacional se pueden establecer
competencias que deben tener y desarrollar los colaboradores para poder alcanzar las metas de la

organizacion.

Gestion por competencias es una herramienta de gestion, que lo ayudaria a dirigir
y manejar mejor la organizacion que tiene a su cargo. Naciones Unidas CEO compren de

mejor que nadie la necesidad de alcanzar la vision y la estrategia organizacionales, la



dificultad que ello conlleva y la importancia de las personas, de todo nivel, para lograrlo.
(Alles M. , 2000, pag. #59)

El diccionario de competencias facilitara el paso de la teoria a la practica de competencias
implementadas en la organizacion, el modelo de competencias también es la conexion para lograr
el cambio cultural deseado, se puede lograr en medida en que las competencias que lo conforman

representen ese cambio que se desea alcanzar.

El diccionario de competencias laborales permite que todos los miembros de la
organizacion conozcan los objetivos 0 metas de la empresa, ademas como alcanzarlas, para tener

claridad sobre cudles son las competencias que deben tener y desarrollar.



8. Intervencion

8.1 Objetivo General

Disenar los perfiles de cargo para los cargos no rotativos dentro de JDM RESTREPO
INGENIERIA S.A.S. como lo son coordinador Gestion Humana, profesional de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Auxiliar de Contabilidad, esto de acuerdo con los conocimientos, habilidades y

demaés requisitos que se determinen para cada uno de los cargos.

8.2. Objetivos especificos

e ldentificar los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes que se requieren en cada
cargo para el correcto desempefio laboral.
e Elaborar el diccionario de competencias

e Construir formato donde se plasme y se defina cada perfil de cargo.

8.3. Plan te intervencion

Estrategias TActicas Indicadores

Encuestas realizadas

* 100
Encuestas programadas

i\V/amos a conocernos! Aplicar encuestas directamente a los

colaboradores con el fin de tener en cuenta

la experiencia de cada uno de ellos.

No de ideas estudiadas
100

*
No de ideas recolectadas

Lluvia de ideas donde los colaboradores, es
iTe necesitamos! decir desde los operarios hasta el gerente
general puedan hacer sus observaciones de

cada puesto de manera andnima.




iContinuemos mejorando!

Redactar cada aspecto de los perfiles del

cargo, segun la informacién recolectada.

No de perfiles de cargo realizados

No total de perfiles de cargo

* 100




8.4 Cronograma

CRONOGRAMA DE TRABAJO

J]Vlnzsmzpu
T

|EQUIPD CE TRAEA.ID
TIEMPO
ACTIVIDADES JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
51| 52| 53 51| 52 | 53 51| 52 ) 53| 54| 51| 52| 83 51 | 52| 53| 54

Formular encuesta gue va dirigida a
los colaboradores

Disefiar evaluacion que se va aplicar
a los puestos de trabajo

Realizar encuesta a los
colaboradores

Realizar evaluacidn a los puestos de
trabajo

Programar la lluvia de ideas de todas
las perzonas pertenecientez ala
Empresa

Relizar la lluvia de idea

Recolectar la informacion

Definir los perfiles de cargo

Revwision

Presentacion

llustracion SEQ llustracién \* ARABIC 4. Cronograma. Elaboracion propia




9. Resultados

A continuacion, se muestran los perfiles de cargo disefiados para la empresa.

9.1 Perfil de cargo coordinadora de Gestion Humana

RESTREPO
| INGENIERIASAS. |

FORMATO DESCRIPCION DE CARGO
IDENTIFICACION
COMPARNIA POSICION NOMBRE DEL CARGO POSICION JEFE

JDM RESTREPO . Coordinadora de Gestion
INGENIER(A S.A5, | Coordinador (a) Humana GERENTE

PERSONAS PERSONA FECHA DE FECHA

Eaiicloleiliice DIRECTAS  INDIRECTAS ELABORACION  ACTUALIZACION

MEDI BAJ APLI  NO NO ,
ALTO CA  APLICA APLICA APLICA DIA MES ANO DIA MES ANO

—------nn---

OBIJETIVO DEL CARGO

Dirige y controla las politicas de Gestién Humana, verificando el cumplimiento de los objetivos del
departamento, crea politicas dentro de la empresa como la responsabilidad social, desarrollo y
bienestar de los trabajadores.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Garantizar el cumplimiento de las politicas de administracién y procedimientos que
permitan a la organizacidn alcanzar sus objetivos.

Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos de seleccion, induccion, actualizacion
3 empresarial, sucesion y retiro, entrenamiento y capacitacion del personal de la
organizacion.




Garantizar el desarrollo de los procesos de ndmina, beneficios socioecondmicos y de
4 bienestar integral, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en las leyes
vigentes.

Coordinar la formulacion de politicas, proyectos, planes y programas relativos al
5 Reclutamiento, seleccion e induccién, promoviendo el Recursos Humanos para el logro de
objetivos.

Avalar el desarrollo de planes y programas de salud y seguridad en el trabajo,
encaminados a la prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.

Identificar y proponer a la gerencia corporativa politicas, normas, procedimientos y
programas tendientes a la administracién del recurso humano de la organizacion.

RESPONSABILIDADES EN SALUD, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

Mantener conductas de autocuidado, informando clara y oportunamente su estado de

1 salud, las condiciones inseguras, los incidentes y accidentes que tengan origen en su sitio
de trabajo.
2 Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Acatar todas las disposiciones, normas, procedimientos y estandares que la empresa
3 establezca dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, participando
y contribuyendo de manera activa en el cumplimiento de sus objetivos.

Asistir a las actividades que se programen en torno a la Seguridad y Salud en el Trabajo de
acuerdo con el plan de capacitacion del Sistema de Gestidn.

Cumplir con los protocolos definidos en la proteccion del medio ambiente. Mantener
limpio y en orden el puesto de trabajo.

COMPETENCIAS

No COMPETENCIAS NIVEL
Atencion al detalle 5

2 Iniciativa 6




Conocimiento y experiencia técnica

Creatividad e Innovacién

Pensamiento Critico

U (w

[e )G IR RO IO, ]

Resolucion de problemas
ALCANCE DE LA RESPONSABILIDAD
RECOMENDACIONES ESPERADAS

DECISIONES ESPERADAS

Aprobar la compra de materiales
necesarios para las actividades de Ajustarse al presupuesto del dreay evaluar costo beneficio
comunicacion corporativa, y salud de las actividades.

ocupacional.

Realizar la compra de elementos de
proteccién personal, y la dotacién para la
brigada de emergencia, con el fin de
garantizar el constante cumplimiento de
las normas de seguridad y salud
ocupacional.

Verificar la calidad y necesidad de los elementos.

Identificar la necesidad de dotacién
(uniformes y calzado) y garantizar las 3
entregas anuales.

Controlar el proceso de entrega de dotacion de manera
sistematica.

Hacer contratacién de servicios con
diferentes agentes, para la realizacion de
actividades, capacitaciones, asesoria, etc.

Gestionar el personal externo iddneo que se requiera para
llevar a cabo los procesos necesarios para el personal.

Determinar sanciones por faltas al
reglamento interno de trabajo al personal
vinculado.

Delimitar los procedimientos teniendo en cuenta el
reglamento y politica de la empresa.

ACCESO AL MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

MED ALT MUY

ALTO

ESPECIFIQUE TIPO DE INFORMACION
NO TIENE | POCO

ST L[| e e
reglamento y politica de la empresa.
RELACIONES MAS IMPORTANTES
INTERNAS EXTERNAS




Gerente y coordinadora de seguridad vy
salud en el trabajo: Coordinar y dirigir la
elaboracién de politicas, planes vy
proyectos en materia de gestion de
Recursos Humanos vy la seguridad, salud
en el trabajo

Entidades Gubernamentales: Atender y promover en la
empresa los requerimientos establecidos por estas
entidades, en materia de administracion del personal.

Auxiliares de némina: coordinar y dirigir
las actividades referidas a la
administracion del personal y relacionadas
con la ndmina, a fin de garantizar que
vayan de acuerdo con lo establecido por la
ley y bajo los parametros de la empresa.

Juzgados: Representar a la empresa en demandas o
procesos instaurados y relacionados con las normas y
reglamentaciones laborales.

COMPETENCIAS TECNICAS

1.
EDUCACION

1.1. FORMACION

ACADEMICA

BACHILLER CUAL?

TECNICO CUAL?

TECNOLOGO CUAL?

PROFESIONAL x | CUAL? Psicdloga, Ingeniero Industrial
POSTGRADO x | CUAL? Seguridad y Salud en el Trabajo
OTRO CUAL?

2. FORMACION

Inglés basico

2.1. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de personal, proceso administrativo aplicado al manejo y desarrollo del talento humano,
conocimientos de contratacion, régimen laboral, Gestion Humana por competencias.

2.2. IDIOMAS

2.3. SISTEMAS

Herramientas ofimaticas intermedio (Excel, Word, PowerPoint, email)




2.4. EXPERIENCIA
GENERAL ESPECIFICA

2.5. OTROS REQUISITOS

HABILIDADES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS

Manejo de Gestién Humana y Seguridad y Salud en el Trabajo.

OTROS ASPECTOS

TIEMPO
Induccién 1 semana
Entrenamiento 2 meses

RECOMENDACIONES

VERSION 1 REVISION EMISION
TIEMPO DE ALMACENAMIENTO: ]
INDEFINIDO LUGAR DE ALMACENAMIENTO: GESTION HUMANA




9.2 Perfil de cargo Auxiliar contable

RESTREPO

[ INGENIFRIASAS. |

FORMATO DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION
. : NOMBRE DEL :
COMPANIA POSICION CARGO POSICION JEFE

JDM RESTREPO - -

FECHA DE FECHA
: PERSONAS PERSONA 2
CARGO CRITICO DIRECTAS INDIRECTAS ELABONRACIO ACTl:gIﬁIZAC

BAJ APLI APLI DI ME
APLICA CA APLICA A

ALTO MEDIO

OBJ ETIVO DEL CARGO

Realizar el registro de los hechos econdmicos de la empresa, a través de un programa
contable de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente legal, que
sirvan de herramienta para la toma de decisiones de los administradores.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Clasificar, analizar los documentos financieros de acuerdo con el plan de cuentas
establecido por la empresa para evitar errores de contabilizacion

Realizar los registros contables de: facturas, cajas menores, gastos de viaje,
2 solicitud y legalizacién de anticipos, de acuerdo con los criterios y programa
contable establecidos por la empresa.

3 Tramitar 6rdenes de pago

Elaborar consignaciones de los ingresos de la empresa a las cuenta titulares y
autorizadas por la empresa




5 Envid oportuno, organizado y cronoldgica de los documentos financieros de
acuerdo con el protocolo establecido por la empresa

6 Manejo responsable y transparente de los dineros entregados en custodia para
las eventualidades de la empresa

7 Revision, analisis, a fin de cada periodo contable de los acontecimientos o
hechos econdmicos registrados de la empresa.

8 Impresion de libros oficiales de la empresa bajos la normatividad legal vigente
Atencién en forma adecuada y oportuna a solicitudes de: agentes externos

9 (Clientes, proveedores, entidades oficiales); y agentes internos (Empleados de la
empresa)

RESPONSABILIDADES EN SALUD, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

1 Mantener conductas de autocuidado e informar sobre los incidentes y accidentes
que tengan origen en su sitio de trabajo.
Acatar todas las disposiciones, normas, procedimientos y estandares que la

2 empresa establezca dentro del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
trabajo, participando y contribuyendo de manera activa en el cumplimiento de
sus objetivos.

3 Cumplir con los protocolos definidos en la proteccién del medio ambiente.
Mantener limpio y en orden el puesto de trabajo.

COMPETENCIAS

No COMPETENCIAS NIVEL

1 Atencion al detalle 4

2 Iniciativa 3

3 Conocimiento y experiencia técnica 3

4 Creatividad e Innovacién 1

5 Pensamiento Critico 4




6 Resolucion de problemas

ALCANCE DE LA RESPONSABILIDAD

DECISIONES ESPERADAS

RECOMENDACIONES ESPERADAS

Realizar la entrega de los elementos de
proteccién personal segun los riesgos a los
que estén expuestos y segun la labor a
realizar por parte del trabajador.

Se analiza la funcidn que se encuentra
desempefiando el empleado con el fin de
definir qué tipo de elementos de proteccion
requiere para garantizar su seguridad.

Realizar el cambio de los elementos de
proteccidon en mal estado.

ACCESO AL MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL
MED MUY
NO TIENE POCO I0 ALTO ALTO

Teniendo en cuenta el estado general y el
grado de deterioro que presenta el elemento
se procede a realizar su cambio por otro
elemento en dptimas condiciones.

ESPECIFIQUE TIPO DE INFORMACION

Facturas, cuentas por cobrar, cuentas por
pagar

RELACIONES MAS IMPORTANTES

INTERNAS

EXTERNAS

Coordinadora de gestion humana: Porque

es la persona que entrega informacion
necesaria para elaboracion de informes al
DANE

Proveedores: Para conciliacion de saldos

Gerente: Porque es esta persona la que
entrega los documentos financieros para el
registro contable respectivo.

DIAN: Para tramites de devolucién de
impuestos, pago de impuestos

DANE: Para dar cumplimiento con solicitud de
informacidn para fines estadisticos.

COMPETENCIAS TECNICAS
1. EDUCACION

1.1. FORMACION ACADEMICA

BACHILLER CUAL?

TECNICO CUAL?

TECNOLOGO X | CUAL? Augxiliar contable
PROFESIONAL CUAL?




POSTGRADO CUAL?
OTRO CUAL?
2. FORMACION

2.1. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos en Microsoft office, manejo de archivo, normativa contable, pago de
impuestos, manejo de facturas

N.A

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Programa contable).

2.4. EXPERIENCIA
GENERAL ESPECIFICA

N/A N/A

2.5. OTROS REQUISITOS
HABILIDADES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS

Manejo de programas contables
OTROS ASPECTOS
TIEMPO
Induccion 1 semana
Entrenamiento 1 mes
RECOMENDACIONES

VERSION 1 REVISION EMISION
TIEMPO DE ALMACENAMIENTO: LUGAR DE ALMACENAMIENTO: GESTION
INDEFINIDO HUMANA




9.3 Perfil de cargo profesional en seguridad y salud en el trabajo
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FORMATO DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION
NOMBRE DEL
(o.\:{c[o] POSICION JEFE
Coordinador de
Coordinador SST | Seguridad y Salud
en el Trabajo

COMPANIA POSICION

JDM RESTREPO
INGENIERIA S.A.S.

Coordinador (a) Gestion
Humana

FECHA DE FECHA
ELABORACIO | ACTUALIZAC
[\ ION
APLI DI ME DI ME AN

APLICA CA APLICA A ANO 0

PERSONAS PERSONA

CARGO CRITICO DIRECTAS  INDIRECTAS

BAJ APLI

ALTO MEDIO

OBJ ETIVO DEL CARGO

Apoyar el programa de Seguridad y Salud en el Trabajo en el desarrollo de actividades para
garantizar que todo se realice de acuerdo con los procedimientos establecidos dentro de las
diferentes obras de construccion.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Revisar y archivar los examenes médicos ocupacionales y declaraciones de
estados de salud de los trabajadores.

2 Inspeccionar segun las fechas establecidas los extintores, botiquines y elementos
de seguridad.

3 Facilitar la ejecucion de los programas de seguridad y salud en el trabajo.

4 Inspeccionar el estado y buen uso de los elementos de proteccidon personal (EPP)
de los trabajadores.




Supervisar y dar apoyo a los procesos que se realicen con agentes externos y

> proveedores.

6 Investigar los accidentes de trabajo del personal en conjunto con el oficial o
maestro o director de obra, segun corresponda.

v Realizar encuestas de satisfaccion al personal para generar ambientes de trabajo
seguros.

8 Apoyar en la induccién y la reinduccién y evaluacion de esta al personal de la
organizacion.

9 Apoyar en la gestion de los reportes de las condiciones peligrosas (RCP).

10 Apoyar y participar en la implementacion de capacitaciones, simulacros y
entrenamiento a todo el personal de acuerdo con el plan de emergencias.

RESPONSABILIDADES EN SALUD, SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

1 Mantener conductas de autocuidado e informar sobre los incidentes y accidentes
que tengan origen en su sitio de trabajo.

2 Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de las obras
segln el ente de control.
Acatar todas las disposiciones, normas, procedimientos y estandares que la

3 empresa establezca dentro del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
trabajo, participando y contribuyendo de manera activa en el cumplimiento de
sus objetivos.

4 Asistir a las actividades que se programen en torno a la Seguridad y Salud en el

Trabajo de acuerdo con el plan de capacitacion del Sistema de Gestion.




Cumplir con los protocolos definidos en la proteccién del medio ambiente.
Mantener limpio y en orden el puesto de trabajo.

COMPETENCIAS

DECISIONES ESPERADAS

Realizar la entrega de los elementos de
proteccidn personal segun los riesgos a los que
estén expuestos y segun la labor a realizar por
parte del trabajador.

No COMPETENCIAS NIVEL
1 Atencion al detalle 4
2 Iniciativa 4
3 Conocimiento y experiencia técnica 5
4 Creatividad e Innovacion 2
5 Pensamiento Critico 5
6 Resoluciéon de problemas 5

ALCANCE DE LA RESPONSABILIDAD

RECOMENDACIONES ESPERADAS

Se analiza la funcion que se encuentra
desempefnando el empleado con el fin de definir
qué tipo de elementos de proteccidon requiere
para garantizar su seguridad.

Realizar el cambio de los elementos de

proteccion en mal estado.

ACCESO AL MANEJO DE INFORMACION

CONFIDENCIAL
MED
POCO 10 ALTO

MUY

NO TIENE ALTO

INTERNAS

Coordinadora de Gestion Humana,
director de obra, maestro, oficial: Para
hacer seguimiento de las responsabilidades en
SST.

RELACIONES MAS IMPORTANTES

Teniendo en cuenta el estado general y el
grado de deterioro que presenta el elemento se
procede a realizar su cambio por otro elemento
en dptimas condiciones.

ESPECIFIQUE TIPO DE INFORMACION

Certificados de aptitud médicos ocupacionales,
dictdmenes de calificacion de pérdida de
capacidad laboral 'y  recomendaciones
establecidas por las EPS.

EXTERNAS

A.R.L y E.P.S: Para mantener constante
comunicacion con entidades asesoras y tomar
parte activa en las actividades programadas
por las mismas

Obreros: Para hacer seguimiento a las
responsabilidades en SST.

Servicios médicos ocupacionales: Para
programacion de examenes periddicos, post




incapacidad, exdmenes de ingreso y de
egreso.
Gestion Humana: Para reportar el Proveedor de Extintores: Para solicitar la
incumplimiento de las normas de seguridad recarga y mantenimiento de los diferentes
por parte de los trabajadores. tipos de extintores.
COMPETENCIAS TECNICAS
1. EDUCACION
1.1. FORMACION ACADEMICA
BACHILLER CUAL?
TECNICO CUAL?
TECNOLOGO CUAL?
PROFESIONAL X CUAL? Seguridad y salud en el trabajo
POSTGRADO CUAL?
OTRO CUAL?

2. FORMACION

2.1. CONOCIMIENTOS ESPECfFICOS

Conocimientos en Microsoft office, manejo de archivo, reglamentacién de SST y seguridad
industrial

N.A

2.3. SISTEMAS

Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).

2.4. EXPERIENCIA
GENERAL

ESPECIFICA

N/A N/A

2.5. OTROS REQUISITOS
HABILIDADES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS

Manejo del sistema de Gestién de SST

OTROS ASPECTOS

TIEMPO
Induccion 1 semana
Entrenamiento 1 mes

RECOMENDACIONES



VERSION 1 REVISION EMISION
TIEMPO DE ALMACENAMIENTO: LUGAR DE ALMACENAMIENTO: GESTION
INDEFINIDO HUMANA




10. Conclusiones y recomendaciones

10.1 Conclusiones

Se identifico la necesidad de la empresa a través del modelo espina de pescado
o diagrama Ishikawa, esto con el fin de presentar un plan de intervencion para
la organizacion que segun conclusiones obtenidas debia ser enfocada al disefio
de perfiles de cargo.

Se identificaron los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes que son
necesarias para desempefar cada cargo de los perfiles disefiados durante el
desarrollo del plan de intervencion propuesto.

Se elaboré un diccionario de competencias, conforme a las competencias
establecidas en los perfiles de cargo, en este caso haciendo referencias a
competencias de tipo especificas, es importante aclarar que, en los tres perfiles
de cargo disefiados se evaluaran las mismas competencias, pero a diferente
escala segun el cargo.

Se realiz6 el disefio para tres perfiles de cargos relacionado al departamento de
Gestion Humana como lo son: Coordinador de Gestion Humana, Coordinadora

de Seguridad y Salud en el trabajo y finalmente auxiliar contable.

10.2 Recomendaciones

Se recomienda a la empresa JDM RESTREPO INGENIERIA S.AS, la
contratacion de un profesional en Seguridad y Salud en el trabajo con licencia
para ejercer, ya que segun la resolucién 0312 de 2019, es un requisito para toda
empresa catalogada en el nivel de riesgo laboral grado V contar con un
profesional de esta area.

Se recomienda a la empresa la realizacién de los demas perfiles de cargo,
especialmente de aquellos cargos no rotativos dentro de la empresa, ya que
contar con el personal idoneo ayuda a que los objetivos institucionales puedan

ser cumplidos de manera mas agil.
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12. Apéndices
12.1 Entrevista

Técnica para la recoleccion de informacion
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DIAGNOSTICO INICIAL
RESPONSABLE

DE LA
NOMBRE DE LA EMPRESA: JDM RESTREPO INGENIERIA S.A.S... EMPRESA
RESPONSABLES DEL RUBEN DARIO PIPICANO CIFUENTES Y DANIEL  FEC

DIAGNOSTICO: ALEJANDRO RESTREPO PERALTA

OPCION
ES

Identificacion

N OBSERVAC
(0) IONES

éLa Institucidon cuenta con una
Mision?

éLa Institucidon cuenta con una
Visiéon?

¢Cuentan con gestion del talento
humano?

¢Se determinan y cumplen los
requisitos de los empleados para
lograr su satisfacciéon?

¢ Existen mecanismos para conocer el
nivel de satisfaccién de los
empleados?

éSe identifican las condiciones del
ambiente de trabajo para lograr la
conformidad con los requisitos del
servicio?




Estdn definidos los criterios de
evaluacion y seleccién de los
empleados

¢Con que frecuencia se realizan las
evaluaciones de desempefio?

é¢Cuentan con ciclo PHVA?

La institucién adopta las TICS
(Tecnologias de la informacidny la
comunicacion)

¢Cuentan con la gestion ambiental?

¢Cuentan con una Politica de Calidad?

PRODU
cTO
(SERVIC
10)

éCree usted que la estructura fisica
de la Institucién es la adecuada?

¢Tienen identificadas sus Amenazas?

¢Tienen identificadas sus
Oportunidades?

LU LB i Tienen identificadas sus
LU\l Debilidades?

ESTRAT
EGICA

éTienen identificadas sus Fortalezas?

Reconoce como esta compuesto su
contexto interno

Reconoce como esta compuesto su
contexto externo




éTienen establecido un plan
estratégico?

¢Tienen identificados sus principales
procesos?

éTienen establecido un mapa de
procesos?

¢Hay disponibilidad de informacién y
recursos para apoyar la operaciony
seguimiento de estos procesos?

¢éSe realiza seguimiento y medicion a
los procesos?

¢Se implementan las acciones
necesarias para alcanzar lo
planificado y la mejora continua a los
procesos?

(|21 [oll ¢ Se han identificado y disefiado los
\N:Jol: 8l puntos de control frente a los riesgos
{6 que afectan sus procesos?

505 ¢Tiene indicadores que rijan el

desempeiio de La Organizacién?

iLa organizacién ha tenido
inconvenientes para realizar la
seleccidon del personal?

¢Ha presentado problemas o
situaciones de conflicto durante la
creacion de la empresa en cuanto al
recurso humano?

¢Cuentan con un proceso establecido
para la seleccion del personal?

éConsidera que usted cumple con el
perfil para su cargo y por qué?

éConoce usted la importancia de
contratar al personal idoneo para la
empresa?




