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Resumen

La empresa seleccionada para el desarrollo del Proyecto de Grado es SEGURIDAD LTDA, la
cual presta servicios de vigilancia y seguridad privada con personas y caninos, cuenta con una
planta de empleados de més de 6.000 a nivel nacional distribuidos en seis sucursales. La empresa

tiene su oficina principal en la ciudad de Bogota D.C., en la direccién Calle 6 N.° 4 — 42,

Durante el proceso de la préctica se identifico un problema en la estructura organizacional del
area de gestion humana, el cual consistia en la desactualizacion o inexistencia de los manuales de
funciones del personal del area de gestion humana, lo cual causaba confusion de la cadena de

mando, la comunicacion vertical y horizontal, como también la ubicacion del staff en el area.

A partir de esta problemaética se plante6 una propuesta de solucién que consistio en la
actualizacion de los documentos mencionados bajo la administracion de la direccion de gestion
integral, la direccion de gestion humana, los empleados empoderados de sus funciones y la alta

gerencia.

Palabras clave

Estructura organizacional, Equipo de trabajo, Direccion, Empoderamiento y Cadena de

mando.
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Abstract

The company selected for the development of the Degree Project is SEGURIDAD LTDA,
which provides private security and surveillance services, with people and canines, has an
employee plant of more than 6,000 nationwide distributed in six branches. The company has its

main office in the city of Bogota D.C. in the direction Calle 6 N° 4 - 42,

During the practice process, a problem was identified in the organizational structure of the
human management area, which consisted of the outdated or non-existent manuals of functions
of the human management area, which caused confusion of the chain of command, vertical and

horizontal communication, as well as the location of staff in the area.

Based on this problem, a proposed solution was proposed in which the documents mentioned
under the administration of the integral management direction, the human management direction,

the empowered employees of their functions and senior management will be updated.

Keywords

Organizational structure, Staff, Management, Empowerment and Chain of command



Introduccion

En el presente documento se describe el estudio realizado en las instalaciones administrativas
de la empresa SEGURIDAD Ltda., dedicada a la prestacion de servicios de seguridad y que tiene

su sede principal en la ciudad de Bogota D. C.

Estudio que se realiz6 en un periodo de seis meses y que conto con el respectivo permiso de

la compafiia.

Este estudio se enfocé en realizar un analisis minucioso de la gestion administrativa de la
compaiiia, tomando como muestra de referencia el area de gestion humana, esta eleccion se
debio a que esta dependencia tiene una relacion transversal con las demas areas de la compafiia,
de manera que a la hora de prestar sus servicios a las otras dependencias sus procesos y tareas se
ajustan a los requerimientos y necesidades propias de cada una de las mismas permitiendo de
esta manera evidenciar la forma en que dichas areas desarrollan tanto su labor administrativa

como la estrategia general de la organizacion.

Para desarrollar el diagnostico del proceso administrativo se aplicd como instrumento de
recoleccion de informacion la entrevista al personal administrativo del area de gestion humana,
con la informacion recopilada de estas entrevistas junto a un analisis de la gestion desde la
planeacion, organizacion, direccion y control, se determind la problematica que mayor impacto

tiene en el desarrollo administrativo.



Resultado de la problematica detectada se definieron alternativas de solucion y se seleccion6
de estas la mas viable para la empresa, sobre esta se estructur6 un plan de accién que con su

aplicacion daria solucion a la problemética detectada.



1. Justificacién

Debido a que en ocasiones el enfoque de gestion que aspiran desarrollar las empresas puede
llegar a fallar a la hora de ser puesto en marcha en las operaciones y procesos diarios de las
compafiias, resulta de especial interés conocer cuéles son las causas que en menor 0 mayor

medida interfieren con la aplicacion del enfoque esperado por la compafiia.

La presente investigacion surge como parte de un estudio desarrollado en la empresa
SEGURIDAD Ltda., mismo que se desarroll6 con el propdsito por una parte de aplicar los
conocimientos adquiridos por el investigador durante los estudios adelantados en la carrera de
administracién de empresas y por otra parte como la oportunidad de proponer alternativas de
solucién a los problemas que arrojaran la investigacion desarrolla a la compafiia sujeto del

estudio.

Con esta investigacion se busco brindar a la empresa SEGURIDAD Ltda., una alternativa de
solucién ajustada a las condiciones y recursos existentes en la empresa, alternativa que se
estructur6 en un plan de accién con el cual se pretendié dar solucién al problema més

significativo detectado.

Debido a que la propuesta la planteé un agente externo a la compafiia, la misma beneficia a la
empresa en el sentido que se basa en un analisis netamente académico y con un punto de vista
independiente, también aporta estudios precedentes que le pueden servir a la compafiia en futuras

investigaciones y procesos de mejoras.



2. Objetivos

2.1. Objetivo general

Elaborar una propuesta de mejoramiento para la empresa SEGURIDAD Ltda., enfocada en la
actualizacion de los manuales de funciones de los cargos administrativos de la direccion de
gestion humana, con el propoésito de que estos documentos reflejen de manera veraz las

funciones, procesos, responsabilidades y cadena de mando de cada uno de los cargos del area.

2.2. Objetivos especificos

e Realizar una caracterizacion y andlisis de la gestion administrativa del area de gestion
humana de la empresa SEGURIDAD Ltda., desde su planeacion, organizacion, control y

direccion.

e Realizar un diagnoéstico del proceso de gestion del area de gestion humana, para determinar

las problematicas mas relevantes que afectan el éptimo desarrollo de sus actividades.

e Establecer una propuesta de solucion que mejore de manera significativa la problematica

mas apremiante detectada.

e Proponer un plan de accion que permita la implementacion de la propuesta de solucion

planteada y que se ajuste a los objetivos de la empresa.



3. Caracterizacion de la empresa

3.1. Historia

La compafiia de Seguridad SEGURIDAD Ltda., fue constituida en el afio de 1982 por el
grupo Bavaria, nace con el propésito de suplir las necesidades de seguridad que requerian en las

instalaciones tanto administrativas como operativas del grupo Embotellador.

En el afio 2002 la compafiia fue adquirida por el grupo empresarial de servicios de Vigilancia
Seguridad Ltda., el cual para aquel momento se empezaba a consolidar como el proveedor de
servicios de seguridad méas grande del pais, hecho que se consolidaria con la adquisicion de

SEGURIDAD Ltda.

A la fecha de la elaboracion de esta investigacion la compafiia aun hace parte del grupo de

servicios de Vigilancia Ltda. (VAL).

3.2. Ubicacion y presencia

La empresa tiene su sede principal ubicada en la ciudad de Bogota D.C., en la direccién Calle
6D No.4-42, como apoyo a la oficina central la compafiia cuenta con oficinas regionales
ubicadas en las ciudades de: Medellin: Cl. 8B No.65-191 Of. 431., Pereira: Av. 30 de agosto
No0.42-15., Barranquilla: Cl. 74 No. 56-36 Of. 402., Cali: Av. 6A Bis No.35N -100 Of. 613.,
Bucaramanga: Cra.29 No 45-45 Of. 609., Cucuta: Av. 7a No 21N-55 Of. 206., Cartagena: Cra.19

B No. 29B -17., Girardot: Av. 30 No. 7A - 41 La Magdalena., Ibagué: Cra. 3 No. 11-64 Of. 402.,



Neiva: Cl. 12 No.17-09., Pasto: Cl. 18 No. 24-29 Local 212., Popayan: Cra. 6A No. 5N -17 Of.
125.Santa Marta: Cl. 13 No. 2-27., Tunja: Cra. 1 F No. 401 - 49 Of.422 y Villavicencio: CI. 23

No.37 K-14.

3.3. Forma Juridica

La empresa estéa constituida bajo la figura de empresa limitada, en la cual la responsabilidad
de los socios se limita al total de los aportes dados por cada uno, la informacién legal de

constitucion de acuerdo a lo que se encuentra publicado en su pagina web:

SEGURIDAD LTDA se constituyé mediante Escritura PUblica No. 688 el 24 de
febrero de 1982, otorgada en la Notaria Sexta de Bogota.

Mediante la Resolucion No. 432 de 1983, expedida por el Ministerio de Defensa
Nacional se otorgd Licencia de Funcionamiento a la empresa de vigilancia
privada Vigilancia y Seguridad Limitada — SEGURIDAD LIMITADA para
prestar el servicio de vigilancia particular remunerada en lugares publicos o

abiertos al publico. (Vise Ltda., 2019).

3.4. Portafolio de servicios

La empresa SEGURIDAD Ltda., presta los siguientes servicios:

e Servicio de Vigilancia con Medio Humano:



Disefia esquemas de supervision y control estrictos para cada cliente, cada esquema
de seguridad es el resultado del analisis detallado de las situaciones de seguridad,
de las condiciones cambiantes de la amenaza, que requieren necesariamente de
esquemas que permitan en primer lugar salvaguardar las vidas de las personas que
permanezcan en cualquiera de las instalaciones y en segunda medida, minimizar y
ejercer un control positivo de las pérdidas que se puedan generar en el desarrollo
del servicio. Servicios de seguridad de alto nivel: se define como la prestacion de
acompafiamiento, proteccion y vigilancia de personal de alto perfil, tanto del sector

privado como del sector publico. (Vise Ltda., 2020).
e Servicio de Vigilancia con Medio Canino:

Ofrece los servicios de seguridad canina especializada, con perros debidamente
entrenados por personal idéneo (Policia Nacional) y debidamente acreditados por

la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Nuestros manejadores caninos se encuentran debidamente capacitados y
autorizados por la SVSP. Estos son aliados estratégicos para con el cliente, ya que
tienen un alto sentido de pertenencia, compromiso y responsabilidad en el

cumplimiento de su deber. (Vise Ltda., 2020).



Servicio de Escolta a Personas y Vehiculos:

Presta el servicio de escoltas con el proposito de minimizar y controlar sus riesgos.
Teniendo en cuenta que lo esencial de este servicio es la capacidad de prevencion
y reaccion del escolta, hemos intensificado la seleccion, capacitacion vy
entrenamiento de este personal con el fin de garantizar la efectividad del servicio.

(Vise Ltda., 2020).

Asesoria, Consultoria e Investigaciones:

> Disefio del Servicio de Seguridad

A través del analisis pormenorizado de las condiciones de seguridad de su empresa,
nuestro personal especializado, recomienda un dispositivo de seguridad que
permita minimizar los riesgos a que esta expuesta. Este dispositivo de seguridad es
la combinacion adecuada de los recursos técnicos y humanos para ofrecer una

SOLUCION INTEGRAL que garantice su tranquilidad. (Vise Ltda., 2020).
Anélisis de los Servicios de Seguridad

Estamos en capacidad de brindar a nuestros clientes el servicio de verificacion de
sus servicios de seguridad y establecer los riesgos a los cuales estan expuestos.
Gracias a nuestra experiencia, podemos establecer el dispositivo acorde a sus

necesidades. (Vise Ltda., 2020)



e Servicio de Vigilancia con Medio Electronico:

TECHZONE proporciona a su empresa, fabrica o edificio la seguridad que requiere,
convertimos sus inmuebles en edificios inteligentes, integrando sistemas de
seguridad tales como: sistemas contra intrusién y monitoreo de alarmas, sistemas
de vigilancia y control por video (CCTV), sistemas de control de accesos de
empleados y visitantes, sistemas de deteccion y extincion de incendio, sistemas de
seguridad perimetral, rondas electronicas de seguridad, sistemas de control y
gestion de parqueaderos, seguridad informaética, tracking vehicular; suministra,
instala y pone en marcha estas soluciones con los mas altos estandares de calidad y
de acuerdo con las normas vigentes de la security industry association (sia) y la
national fire protection association (nfpa), superando de esta forma las expectativas

de nuestros clientes. (Vise Ltda., 2020)

4. Desarrollo del Proyecto de Grado

4.1. Contexto del Objeto de Estudio

4.1.1. Area objeto de estudio.

El area en la cual se enfoco el estudio del proyecto es la direccion de gestién humana, la cual

tiene como fun

cion principal planear, organizar, direccionar y evaluar los procesos de seleccion,

contratacion y afiliacion del personal requerido por las diversas areas de la compafia

nacionalmente.



También tiene bajo su responsabilidad el desarrollar las respectivas inducciones del personal
seleccionado para los diversos departamentos de la compafiia, induccién que se enfoca en
transmitir al nuevo personal la historia y trayectoria de la compafiia, las politicas tanto de gestion
como de bienestar, su filosofia institucional, los deberes y responsabilidad que cada uno de ellos

adquiere al momento de vincularse.

Otra de las funciones que estan bajo su responsabilidad, es la de planear, coordinar,
desarrollar y evaluar, los procesos de capacitacion de los empleados de cada uno de los
departamentos que componen a la compafiia, tarea que se realiza con la participacién de la
direccion de cada una de las areas, de manera que esta actividad responda a los requerimientos

especificos de dichas areas.

4.1.2. Relacion organizacional de area.

Para establecer como se llevan a cabo las relaciones organizacionales de la direccion de
gestion humana con el resto de departamentos de la compafiia es importante tener en cuenta que,
“El departamento de talento humano es una dependencia que proporciona servicios a los
empleados, a los directivos y a la organizacion en general, permitiendo el logro de sus metas y su
desarrollo individual y colectivo.” (Galeano Pedraza, 2008, pag. 32), es por su orientacién a la
prestacion del servicio y por las tareas propias del departamento entre las que se cuentan: los
procesos de seleccion de personal, planes de capacitacion, creacion de espacios y actividades de

bienestar, que la relacion que tiene la direccion de gestion humana hacia las demas areas de la



compaiiia es tan importante para la estructuracion, mantenimiento y desarrollo de las actividades
que estas desempefian, y es por o mismo que a pesar de que la autoridad limitada y en condicién
de asesor que reviste el area de desarrollo humano frente las otras dependencias y sus ejecutivos,

de acuerdo a (Galeano Pedraza, 2008)

Ejerce gran presion y posee mucha importancia en las organizaciones. Asi cuando
un gerente de talento humano asesora a un gerente de linea, este tiene la opcién de
tomar otro camino, pero a un costo imprevisible, haciéndose responsable de las

consecuencias de su accion. (pag. 32)

En el caso de esta area en la empresa SEGURIDAD Ltda., de acuerdo a las actividades que el
investigador observo en el periodo durante el cual desarrollo su estudio y a la informacion
compartida por parte de la directora de gestién humana y su equipo de trabajo, se determiné que
la direccion de gestion humana tiene en primer lugar una relacién directa con la gerencia
administrativa, esté relacién directa con la gerencia administrativa tiene como resultado la
subordinacion de la direccidn de gestion humana, de manera que todas las actividades que
desarrolle estan sujetas a la revision, aprobacién y supervision de parte de la gerencia

administrativa.

En cuanto al resto de areas su relacion bajo la naturaleza de asesor que tiene la direccion de
gestion humana se limita en la mayoria de los casos a brindar a poyo, supervision y evaluacion

en el desarrollo de actividades tales como:



Estructuracion de los perfiles requeridos por las diferentes areas.

Desarrollo de procesos de seleccion de personal.

Preparacion y programacion de capacitaciones y evaluaciones de desempefio.

Desarrollo de actividades de bienestar.

Renovaciones de contratos.

4.1.3. Estructura jerarquica.

De acuerdo a la estructura organizacional de la compafiia SEGURIDAD Ltda., el area de
Gestion humana se encuentra subordinada a la gerencia administrativa, la cual es una de las areas
maés grandes de la compafiia, ya que bajo su responsabilidad tienen muchas mas areas que las

demas gerencias de la organizacion.

La gerencia administrativa estd bajo el mando de la gerencia general, la cual es el area de
mayor rango en la estructura organizacional y es la encargada de elaborar y proyectar las

estrategias y objetivos que se ha propuesto la organizacion tanto en la misién, como vision.

Las relaciones jerarquicas planteadas en este punto se pueden observar graficadas en la Figura

1y Figura 2.



Figura 1. Organigrama Gerencia General.

Gerencia Gerencia de Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia

Comercial y B Gperaciones | Administrativa Logistica Tecnologia

b Financiera
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Figura 1. Estructura de las ramas gerenciales de la empresa. Vise Ltda. (2019)

Figura 2. Organigrama Direccién de Gestion Humana.

| GERENTE ADMINISTRATIVO |

|

[ DIRECTOR DE GESTION HUMANA |

JEFE DE BIENESTAR
COORDINADORA DE
RENOVACIONES

ANALISTA PSICOLOGO
ADMINISTRATIVO SELECCION

AUXILIAR AUXILIARES
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVOS
APRENDIZ

Figura 2. Estructura Organigrama Direccion de Gestién Humana. Vise Ltda. (s.f.)



4.1.4. Cultura organizacional.

A continuacion, se mencionan la mision, vision y la politica de gestioén de Seguridad

SEGURIDAD Ltda.

MISION
Brindar soluciones integrales de seguridad siendo aliados estratégicos de nuestros
clientes, alineandonos con sus objetivos para la prevencion de pérdidas;
garantizando la continuidad y desarrollo de nuestra empresa. (Vise Ltda., 2019)
VISION

Para el 2021
Seguridad Ltda. Sera reconocida como:

La empresa que presta servicios de outsourcing en seguridad superando las
expectativas de los clientes, con presencia en Latino América y consolidada como
una empresa dinamica, eficiente, modelo de desarrollo empresarial y social. (Vise

Ltda, 2019)

POLITICA DE GESTION

Somos una empresa que presta servicios de vigilancia y seguridad privada, estamos

comprometidos con la Satisfaccion de nuestros Clientes, Proveedores, Contratistas
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y demaés grupos de interés, orientamos nuestra labor hacia la prevencion y control
de pérdidas implementando mecanismos apropiados para la gestion del riesgo.
Entendemos y practicamos el mejoramiento continuo como parte integral de cada
una de nuestras acciones. Fundamentamos nuestra gestion en la utilizaciéon de
herramientas tecnoldgicas, talento humano altamente calificado al que brindamos
espacios para su crecimiento personal y profesional, orientamos nuestra gestion
hacia el mejoramiento de la calidad de vida de nuestros colaboradores,
promovemos el trabajo en equipo y la construccién de una sociedad incluyente y

equitativa.
Nuestro compromiso se fundamenta en:

El estricto cumplimiento de los requisitos legales, los que la organizacion suscriba,
los estandares aplicables a nuestra actividad econdémica y el cumplimiento de otros

requisitos relacionados con las partes interesadas.

La identificacion de peligros, evaluacién y valoracion del riesgo y la determinacion
de controles en seguridad y salud en el trabajo, a través de la implementacion de
programas encaminados hacia la prevencion de incidentes (con o sin lesion) y

enfermedades laborales que permitan proteger la salud de los trabajadores.

La identificacion de aspectos ambientales y valoracion de impactos y riesgos
ambientales derivados del ejercicio de nuestra actividad, a través de la

implementacion de programas encaminados hacia la prevencion de la
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contaminacion del ambiente, el uso sostenible de los recursos naturales y la

proteccion del medio ambiente.

El desarrollo de estrategias en seguridad basada en la gestion de riesgos, que nos
permitan la prevencion del contrabando, narcotrafico, terrorismo, lavado de activos
y en general cualquier actividad ilegal en nuestras operaciones a fin de fomentar un

comercio interior y exterior licito.

La adopcion de practicas socialmente responsables en todos los &mbitos de

influencia de la organizacion.

Todo esto enmarcado en la optimizacion de los recursos necesarios, dentro de
parametros de rentabilidad y una solida estructura organizacional, que nos permita

ser lideres en el sector. (Vise Ltda, 2019)

RESPONSABILIDAD SOCIAL

SEGURIDAD LTDA a través de su modelo de Responsabilidad Social
Empresarial (RSE), asume un compromiso con cada uno de sus grupos de interés
frente a los aspectos e implicaciones de su operacion hacia la sociedad. Todas
nuestras politicas empresariales se definen y se practican teniendo en cuenta
nuestro compromiso con la responsabilidad social; esto se logra entre otros
aspectos, dirigiendo nuestras labores bajo principios éticos, pues en Seguridad

Ltda., nos entendemos como una comunidad de personas unidas por objetivos
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comunes, lo que nos obliga a responder bajo los principios, responsabilidades y
derechos reciprocos, esto quiere decir, que la organizacion se cimienta en la
mutua confianza, el respeto de los principios y valores de todos los colaboradores
y demas partes interesadas.

La Responsabilidad Social Empresarial es un tema transversal a todos nuestros
negocios y proyectos, disefiando estrategias orientadas a la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de los colaboradores, de la sociedad y de quienes se
benefician de su actividad comercial, asi como también, al cuidado y preservacion
del entorno.

La gestion de SEGURIDAD LTDA esté inspirada en: EI comportamiento ético,
El respeto por los derechos y libertades de los colaboradores y demas partes
interesadas, El rechazo a las practicas de trabajo infantil, trabajos forzados, y
cualquier tipo de discriminacion, El estricto cumplimiento de la legislacion, La
adopcion de buenas practicas que permitan el desarrollo de los colaboradores y la
construccién de una sociedad justa para todos, La preservacion del medio
ambiente propiciando el desarrollo sostenible y, La proteccion de los

colaboradores en nuestras operaciones (Seguridad y salud). (Vise Ltda., 2019)

De la Misidn, Vision, Politica de gestion y Responsabilidad social, que la compaiiia se plantea

para su gestion, se pueden discernir las siguientes observaciones:
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La empresa aspira implementar en su direccion el enfoque de Management, entendiéndose
este como la capacidad de liderazgo por parte de la alta gerencia en cuanto al optimo uso y
distribucion de los recursos humanos, técnicos y tecnoldgico con los que cuenta la empresa 'y que

estardn bajo el control de las diversas gerencias.

También se espera que este liderazgo en cuanto a la adecuada distribucion de los recursos de
la organizacion, se vea proyectado hasta cada uno de los miembros de la compafiia de manera
que todos tengan la capacidad de administrar los recursos eficientemente, garantizando asi una

prestacion de servicio de calidad.

La empresa también aspira implementar el enfoque de Customer relationship management
(CRM), ya que busca tener una relacion con sus clientes de alta calidad, comprometiendo a los
trabajadores a incorporar en su servicio una serie de valores que garanticen el profesionalismo de
la prestacion del servicio y también creen bases solidas de confianza a los clientes de manera que

la experiencia por parte de los ellos sea lo més satisfactoria posible.

4.1.5. Procesos.

La direccion de gestién humana siendo el area que primordialmente se encarga de la
busqueda, seleccion y reclutamiento del recurso humano que la compafiia requiere para el
cumplimiento de sus objetivos, desempefia una serie de funciones concatenadas a procesos que

buscan no solo el reclutamiento del mejor recurso o capital humano para las diversas areas y
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dependencias de la compafiia, sino mantener este capital humano y desarrollar en ellos el

maximo potencial de sus conocimientos, experiencias, destrezas y talentos.

Para que esto sea posible la direccion de gestion humana, de acuerdo a lo observado durante
el periodo en el que el investigador desarrolld la practica y a la informacion suministrada por la
directora de gestion humana, los procesos que se desarrollan en esta area desde la seleccion de
personal hasta todos los que implican la capacitacion y desarrollo del capital humano de la

compafiia, se dividen en los siguientes puntos:

e Desarrollo de perfiles: el area de gestion humana en su tarea de asesorar a las demas
dependencias de la compafiia en cuanto al reclutamiento del personal requerido, se encarga de
elaborar los perfiles de los cargos solicitados por cada una de las areas de la empresa de
manera que el personal que sea seleccionado cumpla tanto con la experiencia, nivel de
educacion y caracter para cumplir a cabalidad las responsabilidades que le impondra el cargo.
Un ejemplo de esto es el perfil del analista (Ver anexo A), en este documento se hace una
relacion de las competencias, habilidades, experiencia y educacion requerida para dicho nivel.

e Reclutamiento de personal: una vez se han formalizado los requerimientos del personal por
parte de la gerencia administrativa, la direccion de gestion humana se encarga de llevar a cabo
de manera secuencial el proceso de seleccion, de acuerdo a las observaciones realizadas por
parte del investigador durante la practica, la secuencia del proceso de reclutamiento es el

siguiente:



v Publicacion oferta, consulta base Hojas de vida.
v" Preseleccion de Hojas de vida.

v Programacion a entrevista y pruebas.

v Desarrollo de entrevistas y aplicacion de pruebas.
v Evaluacion de resultados.

v Verificacion de referencias y estudios.

v Formalizacion laboral (Afiliaciones, firma de contrato y clausulas de seguridad).

e Capacitaciones: el area de gestién humana se encarga de planear y coordinar con las demés
areas las diferentes camparfias de capacitaciones, acordes a las necesidades propias de cada
uno de los departamentos de la empresa y a los resultados de las evaluaciones de personal
desarrolladas por la direccidn de gestion humana.

e Campafias de bienestar: se encarga de planear, presupuestar y ejecutar todas las actividades

referentes a celebraciones como:

v Natalicios del personal.
v Reconocimientos individuales y colectivos.
v" Celebraciones institucionales.

v" Notificaciones de ascensos

e Evaluaciones de desempefio: De manera coordinada y colaborativa se preparan, programan,

aplican y compilan los resultados de las evaluaciones del personal tanto operativo como

15
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administrativo, clasificadas en dos nucleos principales de competencias y nivel del cargo (Ver

anexo B)

v’ Cardinales: competencias asociadas a los valores de la empresa, mision y vision.
v’ Especificas: competencias sociales, cognoscitivas, motivacionales y habilidades de

acuerdo al perfil.

Con base a los resultados de estas evaluaciones se desarrollan programas de capacitacion que

permitan mejorar las deficiencias presentadas en las evaluaciones.

4.1.6. Descripcion del proceso administrativo.

Para comprender como el &rea de Gestion Humana desarrolla su proceso administrativo, es
necesario analizarlo desde los cuatro pilares que componen la operacién administrativa de una

empresa, los cuales son la Planeacion, Organizacién, Direccion y Control.

4.1.6.1. Planeacion.

Tipos de planeacion aplicada.

Debido a que el area de Gestion humana en relacion a la jerarquia de la empresa esta en un
rango medio, por lo que esta subordinada a la Gerencia Administrativa, la planeacion que
implementa en la mayor parte de su operacion es de naturaleza tactica, ya que la mayoria de sus

procesos estan sujetos a los planes estratégicos de la Gerencia Administrativa, por tal razon el
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area se limita a preparar con antelacion recursos tanto humanos como técnicos para cumplir con

las metas de los planes de la gerencia.

Entre las tareas asignadas por la gerencia administrativa y que sobre los cuales es

indispensable aplicar la planeacion tactica, se encuentra:

Programacion de las capacitaciones del personal.

e Evaluaciones semestrales de desempefio.

e Programacion de los procesos de contratacion para los nuevos contratos o licitaciones.
e Elaboracion de los presupuestos de los procesos de contratacion.

e Programacion de las actividades de integracion de los empleados (cumplearios, fiestas,

actividades de recreacion, etc.).

Debido a que la rotacion del personal de seguridad suele ser alto, el area de Gestion Humana
en esos casos especificos implementa una planeacion de contingencia, la cual busca en el menor
tiempo posible cubrir las vacantes y con recursos muy ajustados suplir los faltantes de manera

que no afecte de manera significativa la calidad del servicio.

La forma como se suelen cubrir los faltantes de manera inmediata, suele ser con un programa
de supernumerarios, el cual consiste en ofrecer a los guardias de seguridad que quieran cambiar
sus dias de descanso por dias laborales cubriendo otros puestos de trabajo, con los debidos

recargos y extras si los turnos a cubrir son domingos o festivos. Esta medida le permite a la
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direccion de gestion humana mantener la cobertura de los puestos mientras se desarrolla el

proceso de seleccion del personal que cubrira dichos puntos de manera permanente.

Objetivos y propositos.

En cuanto al disefio de los objetivos y propoésitos, estos se determinan segun las necesidades
de los contratos o de las 6rdenes transmitidas por la gerencia administrativa, en todo caso estos

objetivos buscan la satisfaccion de los requerimientos de los clientes.

Como complemento en el disefio de los objetivos se cuenta con la participacién de la
direccion de gestion integral que se encarga de vigilar e informar de las necesidades de mejoras
de los procesos, por lo cual se establecen a partir de estas recomendaciones los objetivos a corto

plazo que se deben cumplir.

Planeacidn de los procesos de contratacion.

La direccion de gestién humana a la hora de planear los procesos de contratacion de personal,
como primera medida debe contar con la previa autorizacion de parte de la gerencia

administrativa, ya sea para el reclutamiento de personal operativo o administrativo.

Para el personal administrativo son los directores de cada area los que notifican la necesidad
de personal al area de gestion humana, como también las generalidades solicitadas para el cargo

como: Nivel de estudio, experiencia, rango de edad, entre otras.
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Estos requerimientos de personal son notificados a la gerencia administrativa para su

aprobacion.

Para el personal operativo la gerencia de operaciones es la que notifica al area de gestion
humana los requerimientos de personal, especificando los cargos y nimero de personal por cada

uno.

Debido a que el personal operativo cuenta con sus perfiles detallados de acuerdo a la
especialidad de seguridad, las caracteristicas de estos cargos suelen ser estandarizadas, solo en

casos excepcionales se solicitan perfiles fuera del parametro, ejemplos de esto son:

e Guardias de seguridad bilingues.
e Guardias de seguridad con caracteristicas fisicas muy detallada (Altura minima, rasgos

faciales finos, etc.).

Al igual que los requerimientos del personal administrativo, los requerimientos de personal

operativo son notificados a la gerencia administrativa para su aprobacion.

Una vez la gerencia administrativa aprueba los requerimientos de personal, la direccion de
gestion humana establece el cronograma del proceso de seleccion y contratacion del personal,
este cronograma se ajusta de acuerdo a los tiempos estimados para la puesta en marcha de la

operacion de vigilancia por parte de la gerencia de operaciones.
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En el caso del personal administrativo se ajusta a los tiempos estimados por el director de area

solicitante del personal.

Planeacion de capacitaciones y evaluaciones.

En cuanto a la planeacién de las capacitaciones y evaluaciones del personal, la direccién de
gestion humana ha establecido que las evaluaciones de personal se practiquen cada seis meses,
hecho que implica que la distribucion de las pruebas, el periodo de aplicacion y recopilacion,
esta ajustado a un cronograma que se envia adjunto a las evaluaciones, de manera que el personal

que se encarga de aplicar las evaluaciones lo tenga en cuenta.

Las capacitaciones de personal se planean de acuerdo a dos condiciones:

e De acuerdo a los resultados de las evaluaciones de personal.
e Por requerimiento de los directores de cada area, con la previa autorizacién de la gerencia

administrativa.

Planeacidn de las actividades de bienestar.

La planeacion de las actividades tales como: celebraciones institucionales, celebraciones de
cumpleafios, reconocimientos y festividades de fin de afio o nacionales, estan bajo la
responsabilidad de la direccion de gestion humana, la cual delega dicha planeacion, como la

preparacion de presupuestos y cronogramas a la jefe de bienestar, sin embargo, la aprobacion
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tanto de los espacios, como de los recursos para dichas actividades le competen a la gerencia

administrativa.

También las actividades como brigadas de salud, jornadas de bienestar y actividades recreo-
deportivas, estan bajo la responsabilidad de la jefe de bienestar, solo que para estos casos se
suele contar con el apoyo de la caja de compensacion y también de algunas EPS, este apoyo por
lo general consiste en la disposicion de equipos (Oftalmoldgicos, medidores de tension, entre

otros) y espacios (centros deportivos de la caja de compensacion o asociados).

4.1.6.2. Organizacion.

Organizacion que se aplica.

Para el caso de la organizacion que se aplica tiende hacer especializada, que se basa
principalmente en funciones, ya que las tareas se agrupan conforme a una secuencia
preestablecida de pasos a seguir y siguiendo un orden jerarquico fijo, un ejemplo de esto es el
proceso de contratacion, el cual tiene una secuencia continua desde la recepcién de la solicitud

de personal, hasta la capacitacion e integracion al staff del area que lo solicito.

Estructura del area.

El disefio de la estructura del area se determina a partir de las funciones que cumple la
persona y de quien depende jerarquicamente. De esta manera la autoridad y la jerarquia se

concentra en el director del area y este a su vez responde a la gerencia administrativa, que esta
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por encima de ella de manera que su estructura se ajusta a un modelo piramidal en cuanto a la

disposicion de los cargos en el area.

Integracion con otras areas.

En cuanto a la integracion con los demas departamentos, el &rea de gestion humana, sostiene
una interaccion permanente, esto debido a que la direccion de gestién humana cumple un rol de
departamento asesor o de staff, puesto que asesora y suple los requerimientos de personal, como
también se encarga de desarrollar las evaluaciones de desempefio de la organizacion, implementa
los planes de capacitacion y bienestar de los empleados tanto en las areas administrativas como

operativas a nivel.

Debido a este enfoque asesor del area y su alto nivel de especializacion en cuanto al proceso
de seleccion y contratacion, la direccion de gestion humana una vez autorizada por la gerencia
administrativa y con las condiciones dadas por parte del area que requiere al personal, asume la
tarea de estructurar, establecer las politicas y pardmetros en cuanto a la seleccién del personal
requerido, de manera que toma el control del proceso hasta el punto que solo debe ser presentado
el candidato al director del area o al cargo autorizado para la aprobacion de la vinculacion del

candidato.

Todos los departamentos de la empresa en cuanto a la aplicacion de las evaluaciones de

personal asumen un rol de subordinados, ya que deben cumplir con los tiempos y directrices que
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les sean trasmitidas por la direccion de gestion humana para la aplicacion de las pruebas,

distribucion y envié de los resultados de las mismas.

4.1.6.3. Direccion.

Enfoque de la direccion.

En el &rea de gestion humana se aplica el enfoque de Empowerment, ya que, por su naturaleza
de area asesora, los empleados que la componen tienen un alto grado de especializacion lo cual

los capacita para autogestionar el desarrollo de sus funciones.

Por parte de la direccidn se alienta al personal a que socialice su opinion respecto a la forma
como consideran se ejecutan sus funciones, esto con el propésito de mejorar las condiciones
laborales de los empleados generando un ambiente de camaraderia y entusiasmo entre los
empleados, facilitando asi el cumplimiento de su trabajo de manera autbnoma sin que esto

implique romper la cadena de mando preestablecida.

Comunicacion.

La comunicacién que se maneja en el area de gestion humana se caracteriza por ser formal,
todas las ordenes, requerimientos y solicitudes se direccionan a través de los correos corporativos
0 con cartas de manera que se evitan las malas interpretaciones o confusiones de las ordenes,
también es una norma que las ordenes se comparten unicamente con los cargos involucrados en

el proceso u orden solicitada, de manera que se controlan posibles filtraciones de informacion.
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Se tiene establecido como politica del area y de la empresa la prohibicién del uso de cuentas
de correo personales para la transmision de informacion, ordenes o cualquier otra informacion
corporativa, solo se autoriza el uso de otras cuentas en casos excepcionales y bajo la autorizacion

de la gerencia administrativa y el aval del &rea juridica de la empresa.

En cuanto al manejo de informacion de carécter restringido, se suele utilizar en estos casos
unicamente medios impresos y controlados de manera que sea dificil la filtracion de la

informacion.

En cuanto a la socializacion de los resultados de las evaluaciones del personal, la direccion de
gestion humana prepara una presentacion en la cual inicialmente se presentan los resultados
globales de los puntos evaluados y se envian por medios de los correos oficiales a los gerentes y

directores de las areas evaluadas.

Descargos.

La direccion de gestién humana, se encarga de la comunicacion y aplicacion de descargos a
los trabajadores administrativos, en los casos que se deban hacer descargos por alguna falta, se
notifica al afectado de manera directa con una carta y el proceso se lleva acabo con la presencia
del director de gestién humana y se registra toda la charla en un documento oficial que se firma

por los involucrados y se adjunta a la carpeta del trabajador.
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Supervision.

Los procesos que desarrollan los miembros del &rea de gestién humana son supervisados por
la directora del &rea, sin embargo, uno de los procesos que en mayor grado cuenta con la
supervision de la directora es el de seleccion y contratacién, debido a que a cada candidato se le
crea una carpeta celuguia con una lista de comprobacion que detalla cada parte del proceso y que

se le presenta a la directora para su revision y aprobacion.

4.1.6.4. Control.

Como parte del servicio que presta la direccion de gestion humana se encuentra la de brindar
apoyo a la organizacion en el desarrollo y ejecucidn del control organizacional, entendiéndose
este como, “Las reglas y procedimientos formales para prevenir o corregir las desviaciones de

los planes y la consecucion de los objetivos deseados.” (Hellriegel, 2002, pag. 518)

Los controles en los cuales la direccidn de gestion humana ejecuta de manera directa o

participa son:

Evaluaciones.

De acuerdo a la informacién suministrada por la directora de gestién humana, el area de
gestion humana a la hora de llevar control de las actividades y procesos, desarrolla evaluaciones

de desempefio con una periodicidad de seis meses.
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En esta evaluacion de desempefio se mide tanto las habilidades que tiene la persona respecto a
sus labores, como también su capacidad de relacionarse en su grupo de trabajo y su conocimiento

de la misidn, vision, politica de gestion y valores de la empresa.

Las evaluaciones son dirigidas por el area de gestion humana y son desarrolladas entre los

jefes y sus subalternos.

Para la direccion de gestion humana, las evaluaciones del personal tienen los siguientes

objetivos ver Figura 3.

Figura 3. Evaluacion para el desarrollo.

EVALUACION PARA EL DESARROLLO

» Es la herramienta que permite identificar el perfil actual de
competencias de los colaboradores en los cargos definidos
en la empresa, para establecer las “brechas” existentes entre
la persona y el modelo de competencias definido para el nivel
en el cual esta ubicado.

» Generar espacios de retroalimentacion entre los jefes y los
colaboradores para expresarse y fortalecerse, concertar
compromisos y hacerles seguimiento a su cumplimiento.

» ldentificadas las brechas se busca llevar a los colaboradores
a que alcancen el perfil ideal a través de planes de desarrollo
(individuales y/o colectivos) para fortalecer las competencias
que asi lo requieran.

Figura 3. Objetivos de la evaluacion del personal. Vise Ltda. (s.f.).
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Seguimiento actividades.

En cuanto al seguimiento de las actividades, que se desarrollan en el area, de acuerdo a la
directora de gestion humana, “Se hacen mediciones antes, durante y después de cada proceso con
el fin de determinar el desempefio en la ejecucion de los procesos, como también los problemas
que se presentan para tomar las medidas correctivas.” (Leyva Infante S. , Comunicacion

Personal, 2011)

De acuerdo a lo observado por el investigador, la empresa cuenta con una serie de
bonificaciones para los empleados de acuerdo a su desempefio se elaboran mensualmente
reportes en los cuales se relacionan el cumplimiento de las actividades, el tiempo requerido, la

calidad de los resultados y la evaluacion del jefe inmediato.

Estas mediciones son presentadas al gerente administrativo que determina si se estan

ajustando a los requerimientos de la organizacion.

Ademas del seguimiento propio del departamento de gestion humana, este proceso se ve
apoyado por la direccion de gestidn integral que presta asesoria, vigilancia y control en la

aplicacion de mejoras de los procesos.

Tambien se encarga la direccion de gestion integral de desarrollar la auditoria interna en
cuanto a la aplicacién de las normas documentales, para establecer el cumplimento de la norma

el area de gestion integral cuenta con matrices de cumplimiento, como es el caso de la Matriz de
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cumplimiento de requisitos BASC (Ver anexo C), con esta y algunas matrices mas busca detectar
las debilidades de los procesos, y preparar al area para la auditoria de las entidades certificadoras

como son ICONTEC, BASC, consejo colombiano de seguridad, etc.

Registro y presentacion de las evaluaciones.

Todos los procesos de evaluacion de personal, los compila la jefe de capacitacion y es
supervisada por la directora de gestion humana, los datos de estas evaluaciones los registra la
jefe de capacitacion en una cuadricula de Excel en la que se tabulan y emiten los resultados en
graficas que se presentan separadas por niveles tanto operativo, como administrativo, los
resultados de estos grupos se consolidad y se presentan de manera porcentual como se puede ver

en la Figura 4.

Figura 4. Resultados Niveles Iniciales Personal Operativo.

RESULTADOS NIVELES INICIALES

PERSONAL OPERATIVO
El 58% del p i op P por operadores de medios tecnoldgicos, Mancjadores
caninos y a nivel Dt 1 o entre 81 y 100 puntos, 1o que significa que
su grado de desempeio es SUPERIOR o de GRADO A,
Lo antericr significa que o perfil de de estos jos hace © on sy trabago

NoO hay beecha © 1a Drecha es minima entre su perSil (real) y o perfd ideal Gal cargo ¥ un nEMero impontante de elios
clasfica para 1enerio en cuenta en ascenso ( istado dsponidie en la Divisida de Gessidn Humana). Deben ser inchsdos
dentro del plan de desarrolio grupad para forlalecer sus competencias

Dado su perfi, s& hard seg con este
E1 36% del personal ™ por vig de 6Q Quias caninos y
itas a nivel obtuvo P entre 66 y 80 puntos lo que significa que su grado de

Gesempedo es ALTO 0 de GRADO B.

Significa que ol peril da competencias de estos colaboradores dista en un 25% del perfil ideal del cargo ( poseen el 75%
del perfil esperado) . Su desempefio &3 muy busno. Se pusde confar en su calidad de trabajo. Deben ser inchados
dentro del plan de desarolio grupal para K sus ) al ceal

Dado su perfl, se harh seg: oo con este

Analizando los resultados se observa que of personal Grado A y Grado B, esti concentrado en los siguientes contratos
AVIANCA, CARREFOUR, UNISALLE, BCSC, BAVARIA

No significa esto que en los demds contratos no se ubique personal de estos les, como
que en ellos no exista personal GRADO C y GRADO D.
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Figura 4. Relacion de los resultados de la evolucion del personal operativo. Vise Ltda. (s.f.)

De los resultados de la evaluacién del personal, se programan las futuras capacitaciones,

segmentadas por el nivel al cual pertenezca el trabajador.

4.2. Metodologia de Investigacion

4.2.1. Definicion del tipo de metodologia del estudio.

Para el caso especifico de este estudio se implementd el método analitico-sintético, el cual
“Estudia los hechos, partiendo de la descomposicion del objeto de estudio en cada una de sus
partes para estudiarlas en forma individual (analisis), y luego se integran esas partes para
estudiarlas de manera holistica e integral (sintesis).” (Bernal Torres , 2010, pag. 60), ya que se
realizo la investigacion partiendo de un problema detectado de manera inicial en la direccién de
gestion humana y que puede llegar a repercutir en el resto de areas de la empresa, se procedié a
analizar a cada uno de los integrantes del area de gestién humana (Analisis individual), de
manera que se pudiera identificar una probleméatica comin al momento de sumar todos los
hechos individuales (Sintesis), con el objetivo de ofrecer una solucién integral a la problematica
detectada en la direccion de gestién humana que en subsecuentes etapas se pudiera replicar en las

demaés dependencias de la compafiia.
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4.2.2. Poblacion.

La poblacion sobre la cual se llevo a cabo esta investigacion es la del personal administrativo
de la sede central (Bogotd) de la empresa SEGURIDAD Ltda., la cual al momento de esta
investigacion constaba de 200 personas, distribuidas en siete gerencias, no se tomd en cuenta al

personal operativo, ya que sus actividades las desarrollan en las instalaciones de los clientes.

4.2.3. Muestra.

Debido a que la naturaleza de la metodologia del estudio es analitico-sintética, ya que se
partio de un problema detectado en el area de gestion humana y que se consider6 puede
repercutir en el resto de departamentos de la compafiia, se opt6 por limitar la muestra a la
direccion de gestion humana, de manera que con el estudio de los integrantes de dicha direccion
se determinara la causa comun que genera la problematica de manera que se pudiera desarrollar
una solucion global, ya que el estudio se concentra en el estudio de las causas de la problemética
comun més desde un punto cualitativo de cuantitativo, el muestreo no probabilistico seria el mas

idéneo, ya que este se define como:

El muestreo no probabilistico (o muestreo no aleatorio) es la técnica de muestreo
donde los elementos son elegidos a juicio del investigador. No se conoce la

probabilidad con la que se puede seleccionar a cada individuo.

El muestreo no probabilistico se utiliza cuando es imposible o muy dificil obtener

la muestra por métodos de muestreo probabilistico. (Universo Formulas, 2019)
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Debido a que la muestra objeto del estudio se limito a los integrantes del area de gestidn
humana y que los mismos son pocos, en primer lugar, no se requeria una aleatoriedad en la

seleccion de los sujetos estudiados y segundo fueron seleccionados a criterio del investigador.

Ahora de todas las posibilidades que ofrece el muestreo no probabilistico, para el caso
especifico de este estudio se selecciond el muestreo por conveniencia o intencional, el cual se
define como: “Consiste en seleccionar a los individuos que convienen al investigador para la
muestra. Esta conveniencia se produce porque al investigador le resulta mas facil examinar a
estos sujetos, ya sea por proximidad geografica, por ser sus amigos, etc.” (Universo Formulas,
2019), este tipo de muestreo en particular le permite al investigador seleccionar un grupo
especifico, que para este caso es el de los cargos administrativos del area de gestién humana y el

gerente al cual esta supeditada el area.

A continuacion, se relacionan los cargos seleccionados como sujetos de estudio para esta

investigacion:

Gerente Administrativo.

e Director de Gestion humana.
e Jefe de Capacitacion.

e Jefe de Bienestar.

e Psicologo.

e Analista Administrativo.
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e Auxiliar Administrativo.

e Aprendiz.

4.2.4. Alcance.

4.2.4.1. Generalidades.

Ya que la investigacion propuesta se enfoco en el personal administrativo de la direccion de
gestion humana, se establecio que el alcance que mejor se ajustaba a este proyecto es el
descriptivo, ya que se busco describir la problematica que en mayor medida dificultaba la
operacion del area, esto desde el punto de vista de los diferentes niveles administrativos que

componen la direccion de gestién humana.

4.2.4.2. Alcance de la investigacion.

Con la aplicacion de la herramienta de investigacion que se seleccione, el alcance de la
investigacion serd la de identificar cual es la problematica que en mayor medida interfiere con el

desarrollo de las funciones del personal de la direccion de gestién humana.

Partiendo de las siguientes interrogantes:

e Cudl es su origen?
e ;De qué manera afecta al empleado?

e Cuél es su impacto en el area?
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4.2.4.2. Alcance de la propuesta de solucion y su plan de accion.

Una vez se identifique y caracterice la probleméatica de mayor impacto a la operacion de la
direccion de gestion humana, se procederd a presentar una propuesta de solucién que brinde una

solucién que ataque de manera directa y practica a la problematica identificada.

En cuanto al plan de accidn, él mismo se enfocara en implementar la propuesta de solucion de
manera ordenada, en la cual se vincularan a las areas responsables tanto de la operacién como a

las areas de control de compafiia.

4.2.4.3. Dimension.

Se quiso determinar la problemética que mayor impacto tenia en la gestion del area de gestion

humana de la empresa SEGURIDAD Ltda.

4.2.4.4. ;Quiénes?

El estudio se limito a los cargos administrativos de la direccion de gestién humana, ubicados

en la oficina principal de SEGURIDAD Ltda., ubicada en la ciudad de Bogota D.C.

4.2.4.5. Periodo de tiempo.

El estudio se limitd a los seis meses de practica aprobados por la empresa SEGURIDAD Ltda.
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4.2.5. Herramienta.

La herramienta que se utilizd para llevar a cabo la investigacion fue la entrevista, debido a que
la muestra se concentrd en los cargos administrativos del &rea de gestién humana, era importante
recopilar la informacion directamente con cada uno de ellos por tal razon la utilizacion de la
entrevista era de vital importancia, ya que con esta se tomaban los datos, opiniones y

perspectivas propias de cada cargo, informacion que con una encuesta seria muy limitada.

Para que las entrevistas reflejaran la real condicidn del area, respecto a la experiencia de cada
uno de los entrevistados, esta se ajustd a un modelo de entrevista no estructurada; entendiéndose
como aquella que solo cuenta con una idea general previa del tema a tratar, pero que no se rige a
un formato rigido de preguntas, sin embargo, la ausencia de un formato previo, no impidié que si

contara con una focalizacién de los temas a tratar.

Las entrevistas se dieron en cinco (5) fases:

Fase 1 Entrevistas de contacto: consistieron en reuniones entre el Gerente Administrativo,

Director de Recursos Humanos y el investigador.

Fase 2 Entrevistas con los jefes del area: consistieron en reuniones con los jefes del area,

previamente concertadas por el director de desarrollo humano y el investigador.

Fase 3 Entrevistas con los Psicologos: consistieron en reuniones con los Psicologos del area

que serian los cargos medios del area.
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Fase 4 Analistas, Auxiliares y aprendices: consistieron en reuniones con los cargos de menor

rango del &rea.

Fase 5 Entrevistas de retroalimentacion: consistieron en reuniones entre el Gerente
Administrativo, Director de Recursos Humanos y el investigador, en la cual se les socializa la

informacion recopilada en las entrevistas con el personal del &rea estudiada.

4.3. Diagnostico

4.3.1. Elaboracion entrevistas.

Con el aval de la empresa SEGURIDAD Ltda., y el acompafiamiento de la Direccion de
Gestion Humana, se llevaron a cabo las entrevistas, en primer lugar, con la Gerencia
Administrativa y la Direccion de Gestion Humana, entrevistas que se desarrollaron en las

instalaciones administrativas de la compafiia:

4.3.1.1. Fase 1 Entrevistas de contacto.

Entrevista 1 Gerente Administrativo y Director de Gestion Humana.

En lo que se determin6 como primera fase: la primera entrevista se realizé al Gerente
Administrativo y la directora del area de gestion humana, en esta se llevo a cabo una
presentacion en la cual se les planteo el proposito del desarrollo de la investigacion y cuales

serian las condiciones de reserva de informacion por parte del investigador:
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Por parte del gerente y la directora se determino cual seria la informacién con la cual el
investigador contaria para realizar su actividad académica, entre el material que se facilito por

parte de los directivos se contaba con:

Procedimientos del area de gestion humana.
e Organigramas (Ver anexo D).

e Manuales de funciones V04 (Ver anexo E).
e Evaluaciones de personal.

e Directorio de empleados (Ver anexo F).

e Acceso al archivo de la compafiia.

e Procedimientos de calidad, contratacion, evaluacion de personal, entre otros.

Como parte de la informacién suministrada, la directora realizo un breve resumen de la
historia de la compafiia, como también de cuél era su principal actividad, su tamafio y con cuanto
personal contaba para el momento del estudio, también especifico que cargos pertenecian al area

de gestion humana y cuantas personas los ocupaban:

Director de gestién humana: un profesional titulado en Psicologia.

Jefe de capacitacion: Un profesional titulado en Ingenieria industrial.

Jefe de bienestar: Un profesional titulado en Trabajo social.

Psicologo: Dos profesionales titulados en Psicologia.

Analista de seleccion: Un estudiante de Psicologia.
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e Auxiliar administrativo: Un estudiante de Administracién de empresas.

o Aprendiz: Dos aprendices del SENA estudiantes de gestion empresarial.

Por parte del investigador, se le informo a la directora que el estudio se encaminaba a analizar

el desarrollo de la gestion administrativa en el area.

La directora estableci6:

“La empresa para el momento de la realizacion de la investigacion en cuanto a la estructura
organizacional que reflejaban los organigramas, no sé encontraban actualizados, ya que no se
reflejaban algunos de los cargos existentes en la empresa.” (Leyva Infante S. , Comunicaion
Personal, 2011). Para ejemplificar este hecho expuso el caso de la gerencia administrativa, “ya
que el esquema no se encontraba unificado, sino, que contaba con varios organigramas separados
y gue en dichos organigramas se mencionaban cargos que ya no existian o que habian cambiado

de nombre.” (Leyva Infante S. , Comunicaion Personal, 2011)

También explico:

Esta desactualizacién de informacion se proyecta en los manuales de funciones de
los empleados, ya que se presentan inconsistencias como:

- Mencion de funciones muy generales.

- No tienen el nombre actual del cargo.



38

Algunos cargos no tienen un manual de funciones propio. Estas inconsistencias en
los manuales de funciones conllevan a su vez a que los documentos de
identificacion que elabora la empresa para el personal presenten inconsistencias en

cuanto a los nombres de los cargos. (Leyva, Comunicacion Personal , 2011)

Por su parte el Gerente Administrativo, confirmo que la estructura se encontraba

desactualizada, dio como ejemplo el caso del organigrama de su departamento:

El organigrama de la gerencia administrativa estd distribuido, en varios
organigramas segregados de manera que puede generar confusion en la cadena de
mando a un més cuando los organigramas de los demas departamentos si se reducen

a un unico organigrama. (Cifuentes, Comunicacion Personal, 2011)

El investigador en cuanto a estas observaciones hechas por los directivos les formulo las

siguientes preguntas:

Investigador.

¢Quiénes participan en la actualizacion de esta informacion?

Directora Gestion Humana.

La directora de gestion humana declaro que:

Para la actualizacion de los organigramas y manuales de funciones, participan:
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La Direccidn de gestion humana: quien se encarga de elaborar los documentos.

Jefe de area: se consulta al jefe del area especifica la informacion que requiere que

el documento contenga, (Funciones especificas del cargo y estatus en la jerarquia).

La Direccidn de gestion integral: la cual se encarga de revisar que el documento se
ajuste a la Norma ISO 9001 y en el caso de los manuales de funciones, también
examina que se incluya en ellos la responsabilidad de la aplicacion de la Norma

14001 en el cargo descrito en el documento.

La Gerencia Administrativa: Se encarga de revisar, solicitar cambios y aprobar en

primera instancia el documento.

La Gerencia General: Se encarga de revisar, solicitar cambios y aprobar de manera

definitiva el documento. (Leyva, Comunicacion Personal , 2011)

Una vez finalizo de hablar la directora, el gerente administrativo procedié a hablar.

Gerente Administrativo.

De acuerdo al gerente administrativo:

La participacién de la direccién de gestion integral no solo se limita a verificar el
ajuste de los documentos a las normas vigentes, sino, que también se encarga de

presentar un informe detallado a la gerencia general de las solicitudes de cambio,
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audita la elaboracion de los documentos y se encarga de formalizar los cambios y

notifica a los afectados los cambios una vez son aprobados por la gerencia general.

Una vez se da la aprobacion de los cambios, es responsabilidad del area de gestion
humana la actualizacion de las bases de documentos, como también de actualizar
todas las identificaciones y demés elementos que hagan referencia del cargo

actualizado. (Cifuentes, Comunicacion Personal, 2011)
Investigador.
Si a la hora de llevarse a cabo procesos de contratacion en el area de gestion humana, se

percatan que los cargos solicitados no cuentan con manuales actualizados, ; Como solventan este

problema?

Directora Gestion Humana.

De acuerdo a la directora de gestion humana:

Si se presenta que el cargo no tiene actualizado su manual de funciones, lo que se
suele hacer es utilizar un manual genérico en cuanto al grado del cargo requerido,

un ejemplo de esto es:

Si el area de operaciones requiere un analista administrativo para apoyar a los

coordinadores de operaciones, y de este cargo en especifico no existe un manual de
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funciones, se utiliza un modelo genérico de manual de funciones analistas

administrativos con las funciones bésicas para dicho nivel.

En cuanto a las funciones propias del cargo es el jefe inmediato el que le informa
directamente cuales son y ante quien debe reportarse. (Leyva Infante S. ,

Comunicaioén Personal, 2011)

Gerente Administrativo.

El gerente administrativo por su parte menciond:

Por parte de la gerencia administrativa el hecho de que se utilicen para los cargos
de Analista, Auxiliar, Aprendiz y/o Practicante en casos de ausencia de manuales
con sus funciones especificas, manuales genéricos representa un evidente problema
a la hora de que el empleado cuente con un soporte claro de las funciones y
responsabilidades que debe cumplir en su cargo, como también permite que sus
jefes inmediatos designen funciones que sobrepasan o no correspondan a las labores
a desempefiar, ocasionando esto dificultades a la hora de cumplir con la

implementacién de los planes y metas de la compafiia.

En cuanto a que en estos cargos los nombres en las identificaciones y en los
manuales de funciones sean homdlogos, no implica mayor problema ya que en el

mismo formato del documento manual de funciones, se especifica a que area de la
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compafiia pertenece el cargo en el espacio de dependencia jerarquica (Ver Figura

5).

Esta homologacion de nombres en cuanto a los cargos iniciales, por el contrario, es
una idea que se quiere implementar para organizar de mejor manera la
representacion de dichos cargos en los organigramas y en vez de tener por cada area
tres o cuatro analistas, auxiliares o aprendices en el organigrama, se lograria

graficar un solo cuadro en el cual se incluyan a todos los otros cargos homélogos.

(Cifuentes, Comunicacion Personal, 2011)

Figura 5. Encabezado Formato Manual de Funciones.

Espacio en el que se detalla ol drea a la que pertencce
el caago

1. IDENTIFICACION DEL CARGO =2

Nombre dei cargo: JAPRENGIZ P~
Cargos que le reporan Ninguno
Localizacion: Nacional

A

Dependencia Jerarquica GERENTE, DIRECTOR, COORDINADOR Y JEFE.

1Il. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Apoyar & un area en todo tipo de actividades y acciones encaminadas al cumplimiento de los
| procedimiontos y ob)on_coa del arean

1. FUNCIONES
=~ Desarrolia tareas especificas ordenadas por el )é'c inmediato, en APpOYOo a los Integrantes
de un drea de la compania en particular
>~ Genera registros @ iInformes de 108 logros en su trabajo
=~ Apoyar el archivo de documentacion del area y de la compania
=~ Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato v que tengan que ver con la

Figura 5. Espacio en el que se especifica la dependencia jerarquica que se establece en cada

uno de los manuales de funciones. Vise Ltda. (s.f.).

Una vez resueltas las dudas la directora de gestion humana procedio realizar un comunicado

dirigido al gerente y a los subalternos de la direccion de gestion humana, en este comunicado se
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les informaba la elaboracion de la investigacion con los pormenores de la misma, los datos del

investigador y se les solicitaba su maxima colaboracion para llevar acabo el estudio.

También se organiz6 un recorrido por las instalaciones administrativas para presentar ante el
personal administrativo al investigador y de paso que €l pudiera ubicar cada una de las areas de

la empresa.

4.3.1.2. Fase 2 Entrevistas con los jefes del area.

En lo que se denomind fase 2, se procedio a llevar a cabo las entrevistas a los dos Gnicos
cargos designados bajo la denominacion de jefe en la direccion de gestion humana, esto de

acuerdo a la informacion entregada por la directora de gestion humana, estos cargos son:

e Jefe de Capacitacion.

e Jefe de Bienestar.

Entrevista 2 Jefe de Capacitacion.

Para esta segunda entrevista, con la previa autorizacion por parte del Gerente administrativo
y la directora de desarrollo humano, se programd y se llevo a cabo la entrevista al jefe de

capacitacion.
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Investigador.

De acuerdo a la informacidn suministrada por el gerente administrativo y la directora de

gestion humana, los manuales de funciones se encuentran desactualizados.

El hecho de que esto sea asi, para ustedes: ¢En el desarrollo de sus actividades les ha causado

problemas esta informacion desactualizada o inexistente?

Jefe de capacitacion.

La jefe de capacitacion respondio:

Para el desarrollo de las actividades de capacitacion se utilizan los resultados de las
evaluaciones de desempefio, en las cuales se evaltan las competencias (Ver Figura
6), Cardinales que estan asociadas a los valores de la empresa, es decir el
conocimiento y apropiacion de la Mision y Vision de la compafiia, también se
evalian las competencias especificas y habilidades, que se resumen como las
competencias propias tanto de su nivel como las habilidades psicosociales de su

cargo.

De acuerdo a esto el hecho de que algunos cargos tengan manuales de funciones
desactualizados o en el peor de los casos no exista, dificulta que las personas que

tienen que evaluar a sus subalternos cuenten con una base sobre la cual evaluar las
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capacidades reales del cargo, hecho que a su vez se reflejaria en los resultados

globales de las evaluaciones de desempefio. (Castillo, 2011)

Figura 6. Definicion de Competencias.

DEFINICION DE COMPETENCIAS

Una competencia es una caraderistica subyacente en un individuo (es una parte
gztﬁluadehpamuad)qnaﬂ\aymedoemnmniemosym
0SO0.

. Competencias cardinales
Son competencias generales que estan asociadas a los valores de la empresa; por lo tanto
corresponden a la misién y vision. Se espera que todo el personal las posea.

. Competencias especificas y habilidades
Son las competencias sociales, cognoscitivas, motivacionales, confiabilidad y habilidades
asociadas a los perfiles segin niveles o familias de cargos a saber:

Nivel inicial

Conformado por personal operativo y administrativo sin personal a cargo (Vigilantes, Guias
Caninos, Escoltas, Operadores de Medios tecnologicos, Auxiliares, asistentes, mensajeros).
Nivel intermedio:

Conformado por personal operativo y administrativo con personal a cargo. Incluye a los
Analistas, investigadores, instructores, profesionales administrativos).

Nivel ejecutivo:

Conformado por Directores y Gerentes.

Figura 6. Definicion de competencias que se evaluan en las evualuaciones de desempefio que

desarrolla la empresa a todo su personal. Vise Ltda. (s.f.).

Investigador.

Revisando el archivo digital del Manual de Funciones V 04, que facilité la directora de

gestion humana, no se encontro el manual de funciones del jefe de capacitacion, ¢ Cuando asumid



46

el cargo le fue entregado algun manual de funciones?, si le fue entregado, ¢ Tenia clara las

funciones a desemperiar en el cargo?

Jefe de capacitacion.

La jefe de capacion respondid lo siguiente:

Al momento de asumir el cargo no me fue entregado un manual de funciones del

cargo, mis funciones me fueron explicadas por el director de gestion humana.

Con el tiempo y con la apertura de nuevos contratos de seguridad y licitaciones, las
funciones del cargo han aumentado, un ejemplo de esto son las funciones que se
asignaron para los casos de los escoltas, que requieren capacitaciones especiales en

casos de manejos de vehiculos blindados entre otros. (Castillo, 2011)

Investigador.

Al momento de desarrollar la evaluacion de su desempefio, la falta del manual de funciones

de su cargo ¢Ha generado algin problema?

¢Se tiene planeado elaborar el manual de funciones del cargo de jefe de capacitacion?

Jefe de capacitacion.

La jefe de capacitacion respondio:
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Considero que si ha representado un problema, ya que la directora de desarrollo
humano debe evaluar los resultados de mi trabajo en base a las responsabilidades y
funciones que desempefio, y como no estdn debidamente registrados en un
documento puede llegar a ser muy general la evaluacion y por tanto se pueden

obviar detalles de las labores desempefiadas.

Por la alta carga de trabajo en el area y los constantes procesos de seleccién de
personal, en su mayoria personal operativo se ha dificultado encontrar el espacio

para hacerlo. (Castillo, 2011)
Investigador.
Los funcionarios que son responsables de evaluar el desempefio de su personal a cargo en las

diferentes areas de la compafiia, ;Le han mencionado alguna dificultad a la hora de desarrollar

las evaluaciones?

Jefe de capacitacion.

La jefe de capacitacion respondio:

Si, muchos de ellos me han reportado que, a la hora de evaluar a su personal los
manuales de algunos de sus subordinados tienen funciones muy generales 0 no
corresponden los nombres del cargo en las identificaciones con los registrados en

los manuales de funciones que le asignan al cargo.
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En algunos casos incluso por la particularidad del cargo la no existencia de un
manual de funciones limita la evaluacion a las funciones netamente cardinales méas
que a las funciones propias del cargo, un ejemplo de esto es el cargo de guia canino,
ese cargo no tiene un manual de funciones, por lo tanto, suelen evaluar su
desempefio basado en un modelo de vigilante normal, en el cual no se contemplan

las actividades y funciones que implica el manejo de un canino. (Castillo, 2011)

Investigador.

Las capacitaciones del personal en cuanto a las destrezas o conocimientos que requieren en el
area especifica en la cual se desempefian, ¢Pueden verse torpedeadas por la falta o

desactualizacién de los manuales?

Jefe de capacitacion.

La jefe de capacitacion respondio:

Realmente para el caso de los niveles operativos no tiene mayor implicacion,
debido a que las capacitaciones de los vigilantes y escoltas se rigen por la vigencia
de los cursos de vigilancia que prestan las academias que son independientes a la
empresa y que responden a las normas establecidas por la Superintendencia de

Vigilancia.
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Para el caso de los cargos administrativos, en la mayoria de los casos los directores
0 gerentes de cada area son los que determinan que capacitaciones requieren y por
lo tanto me limito a buscar y presentar a ellos las opciones que ofrece el mercado,
un ejemplo de esto se presenta en el rea de contabilidad, donde el Gerente Contable
es el que determina si el personal requiere una capacitacion por parte del proveedor
del programa contable o por las entidades de control financieras debido a reformas

fiscales.

Para nosotros es fundamental que el personal operativo cuente con las
capacitaciones mas actualizadas que ofrece el mercado, ya que con esto
garantizamos que el servicio que presten a nuestros clientes sea el de mejor calidad.

(Castillo, 2011)

Investigador.

De acuerdo a los organigramas entregados por la gerencia administrativa el cargo de jefe de
capacitacion esta sujeto directamente al gerente administrativo, sin embargo, la directora de

gestion humana se supone es a la cual su cargo esta subordinado, ¢Quién es su jefe directo?

Jefe de capacitacion.

La jefe de capacitacion respondio:
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Mi jefe directo es la directora de gestién humana, ya que a ella es a la que reporto
mi trabajo y es a través de ella que recibo las directrices para desarrollar mis
funciones, al gerente administrativo lo que le presento es el informe de las
evaluaciones de desempefio anuales, una vez fueron presentados a la directora de

gestion humana.

Sé que en el organigrama se muestra que el cargo esté subordinado directamente al
gerente administrativo, pese a este detalle, pertenezco al area de gestion humana y

por ende estoy subordinada a la direccion del mismo. (Castillo, 2011)

Entrevista 3 Jefe de Bienestar.

Para esta tercera entrevista con la previa autorizacion por parte del gerente administrativo y la

directora de desarrollo humano, se programd y se llevo a cabo la entrevista al jefe de Bienestar.

Investigador.

De acuerdo a la informacién suministrada por el gerente administrativo y la directora de
gestion humana, en la actualidad tanto los manuales de funciones, como los organigramas se

encuentran desactualizados y para algunos cargos no existen.

¢En el desarrollo de sus actividades ha tenido problemas con esta informacion desactualizada

0 inexistente?
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Jefe de Bienestar.

El jefe de bienestar respondio:

Para el desarrollo de las funciones de mi cargo, la falta de los manuales de funciones
méas que afectarme, es a la compafiia a la que realmente impacta, ya que la
desactualizacion de los manuales de funciones ocasiona que las evaluaciones de
rendimiento se han mas subjetivas por cuanto se limitan a la percepcion de jefe
inmediato, que por el resultado objetivo de la evaluacion de las funciones propias
del cargo que ocupa el trabajador, ya que, las funciones por las cuales se deberian
evaluar sus capacidades o estan desactualizadas o simplemente no estan claramente

establecidas.

Por otra parte una de las funciones del cargo de bienestar es la de direccionar la
entrega de reconocimientos, cartas de felicitacion, cuadros de honor, celebraciones
institucionales y cumpleafios, para los cuales la carencia de los nombres de cargos
y de estructuras organizacionales claras y actualizadas ocasiona que al momento de
llevar a cabo estas actividades, los nombres de los cargos registrados en los
documentos elaborados por el area de bienestar, no correspondan con el cargo

actual del trabajador. (Ordofiez., 2011)
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Investigador.

Después de una revision de los manuales de funciones que facilito la direccion de gestion
humana, no se encontr6 el manual de funciones del cargo de Jefe de Bienestar, ¢ Le entregaron

alglin manual de funciones al momento de recibir su cargo?

Jefe de Bienestar.

El jefe de bienestar respondio: “Al momento de tomar mi cargo no me fue entregado ningin
manual, para ese momento simplemente se me comunicaron las responsabilidades del cargo y se

realiz6 una capacitacion.” (Ordofiez., 2011)

Investigador.

¢En algun momento se le entrego algin documento en el que se le relacionaran las funciones,
responsabilidades y obligaciones del cargo?, en caso de que se le haya entregado ¢Quién se lo

entrego?

Jefe de Bienestar.

El jefe de bienestar respondié:

Tiempo después de asumido el cargo, la directora de gestion humana a través de un

correo electronico me relaciono las funciones principales del cargo, pero a la fecha
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no se me ha entregado ningin documento fisico de las funciones del cargo.

(Ordofiez., 2011)

Investigador.

Segun las funciones que usted me menciona desempefia en su cargo, me causa curiosidad que
de acuerdo a los organigramas existe un cargo llamado, ¢Coordinador de renovaciones?, ¢ Usted

sabia de la existencia de dicho cargo?, y si sabia, ¢ Tiene alguna relacién con sus funciones?

Jefe de Bienestar.

El jefe de bienestar respondi6:

Sé que en el organigrama aparece un cargo de Coordinador de renovaciones, esa
informacion es erronea, ya que no existe en la actualidad ninguna persona que lo
ocupe, en cuanto a si tiene alguna relacién con mi cargo, la verdad es que yo me
encargo de las renovaciones por tal razon las funciones que podria tener ese cargo
las tengo yo, por tanto, considero que debe ser eliminado del organigrama.

(Ordofiez., 2011)

Investigador.

A raiz del error que usted me comenta existe en cuanto al cargo de coordinador de

renovaciones, ¢Usted tiene claro a quien se encuentra directamente subordinada?



54

Jefe de Bienestar.

El jefe de bienestar respondio:

Desde el momento que tome el cargo sé que mi jefe directo es la directora de
gestion humana y es a la que debo reportar. Sin embargo, para la planeacion y la
aprobacion de presupuestos de las celebraciones institucionales tales como: Fiesta
de fin de afio, entrega de regalos a los hijos de los empleados, aniversario de la
fundacion de la compafiia, entre otros, debo presentarlos a la gerencia

administrativa en primer lugar. (Ordofiez., 2011)
Investigador.

Para el desarrollo de sus funciones ¢ Cuenta con algun trabajador que le brinde apoyo?, si

existe dicho cargo ¢Usted es su jefe directo?

Jefe de Bienestar.

El jefe de bienestar respondi6:

Para las labores de mi cargo cuento con el apoyo del auxiliar administrativo del
area de gestién humana, como también con algun aprendiz, ya sea del SENA y de
otras instituciones con las cuales tenemos la obligacion de recibir aprendices y en
algunos casos excepcionales he contado con la ayuda de bachilleres en etapa de

accion social.
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En cuanto a si soy jefe directo de alguno de los trabajadores del area, no, ya que
todos ellos estan bajo el mando de la directora de gestién humana, la cual los asigna
mas que todo a realizar tareas de apoyo al proceso de seleccion de personal, ya que
se encargar de armar las carpetas de los aspirantes y seleccionados. (Ordofiez.,

2011)

Investigador.

El hecho de que ninguno de los cargos que la apoyan esté bajo su mando directo, ¢Le ha

causado algun problema a la hora de realizar sus funciones?

Jefe de Bienestar.

El jefe de bienestar respondié:

Si me ha causado algunos problemas, ya que en algunos casos les delego algunas
tareas en cuanto a ayudarme a decorar espacios, entregar los reconocimientos o a
recopilar informacién y se cruzan estas tareas con los procesos de contratacion y
no es posible que las terminen o cumplan, sé entiende que las tareas de su cargo
son la prioridad para ellos, sin embargo, no se puede ignorar la importancia de que
los empleados reciban su reconocimientos y felicitaciones ya que esto los hace

sentir mas motivados a desempefiar su trabajo.
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También se presenta el caso que me designan un aprendiz para apoyarme lo
capacito e instruyo con las tareas que debe cumplir, pero el periodo de su pasantia
es muy corto y no alcanzan su maximo desempefio o si lo alcanzan se termina su

contrato y se remplaza con uno nuevo generando un reproceso. (Ordorfiez., 2011)

4.3.1.3. Fase 3 Entrevistas con los Psicélogos.

Para esta fase 3 se llevaron a cabo las entrevistas a los trabajadores del area de gestion
humana denominados como Psic6logos, como se trataba de dos personas, se realizado una Unica
entrevista en la cual participaron las dos personas, se les denomino para el caso de este
documento psicologo 1y psicélogo 2, cabe mencionar que el nimero designado en ningun

momento determina que alguno de los dos sea superior del otro.

Entrevista 4 Psicélogos.

Con la previa autorizacion de la direccion del area de gestion se realizo la entrevista a los dos

psicologos del area.

Investigador.

Consulte el documento de manual de funciones que me entrego la directora de gestion
humana y no encontré el manual de funciones del psicologo, ¢Les fue entregado algin manual de

funciones de su cargo?
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Psicdlogo 1.

No, cuando ingrese se me dio por parte de la directora de gestion humana una
capacitacion en la cual me informo a grandes rasgos las funciones que tendria a
cargo, como también el procedimiento que se lleva a cabo para la seleccién del

personal. (Ruiz, 2011)

Psicdlogo 2.

“No, al igual que a mi compafiera la directora de gestion humana me dio una capacitacion y
como ya se encontraba laborando mi compafiera, ella se encargd de explicarme los por menores

del cargo.” (Mufioz, 2011)
Investigador.

Durante el tiempo que han desempefiado en el cargo de Psicologo, ¢Han planteado la
elaboracion de sus manuales de funciones? o ¢Les han dicho por parte de la direccidn o gerencia

que se realizaran?
Psicdlogo 1.

Bueno, de parte de nosotras si hemos sugerido la elaboracion de nuestros manuales
de funciones, ya que con el contariamos con el soporte escrito de las funciones,
responsabilidades y algo que considero muy importante dejar claro quién es nuestro

jefe directo, esto ultimo lo digo porque recibimos de parte de la gerencia de
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operaciones, como de los mismos coordinadores de seguridad mucha presion para
acelerar el proceso de seleccion y contratacion, esta presion la ejercen saltandose
la cadena de mando, ya que, solicitan la apertura de procesos sin la previa
aprobacién de la gerencia administrativa y la direccion de gestion humana. (Ruiz,

2011).

Psicdlogo 2.

Lo que dice mi compafiera es verdad y es aln peor cuando se trata de licitaciones

para esquemas de seguridad de escoltas.

En cuanto a si nos han mencionado la elaboracién de nuestro manual de funciones,
la directora de gestién humana si nos ha dicho en algunas reuniones que se tiene
proyectado la elaboracion de los manuales de funciones de muchos cargos que estan

desactualizados o no existen.

No solo es importante que se elaboren los nuestros, es también muy importante que
se elaboren los de algunos cargos operativos que en la actualidad son cargos que se
encuentran prestando servicios de seguridad en los puntos de nuestros clientes y
que suelen tener indices de rotacion altos y no cuentan con un manual de funciones
de su cargo, un ejemplo es el vigilante motorizado, el cual debe hacer recorridos en
una moto y al cual se le entrega el manual de funciones de vigilante que no tiene

ninguna mencion a la funcion asociada a sus labores con la moto. (Mufioz, 2011).
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Investigador.

En cuanto al proceso de seleccion, ¢Qué cargos le brindan apoyo? y ¢Se consideran ustedes

los jefes directos de quienes le brindan apoyo?

Psicdlogo 1.

Para el proceso de seleccion, los cargos que nos brindan apoyo son el analista
administrativo, el Auxiliar administrativo y los aprendices estos Gltimos solo

cuando los asigna la directora de gestion humana.

En cuanto a cuales cargos considero estan bajo nuestro mando directo, considero
que el Unico es de analista administrativo, ya que nosotras le pasamos a este los
candidatos que pasan una primera entrevista y le encargamos la tarea de elaborar
las pruebas psicotécnicas y también es el que se encarga de llevar las estadisticas

del proceso de seleccidn, datos que luego nos reporta. (Ruiz, 2011)

Psicdlogo 2.

El auxiliar administrativo como el aprendiz, nos apoyan en cuanto a la recoleccion
y agrupacion de los documentos tanto que trae el trabajador, como los que emitimos
nosotras y con estos elabora las carpetas del personal seleccionado, sin embargo no
nos reporta a nosotras, sino, que reporta directamente a la directora de gestion

humana quien es la que aprueba el proceso y procede a formalizar la contratacion,
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él solo nos reporta cuando se tienen devoluciones de carpetas, ya sea porque el
empleado no cuenta con los cursos de vigilancia vigentes o si se presentan
inconsistencias o falsificacion de cursos, hecho que suele ser algo frecuente.

(Mufioz, 2011)

Investigador.

Para ustedes la desactualizacion o la inexistencia de los manuales de funciones ;Genera

inconvenientes a la hora de que un nuevo empleado se incorpore a su puesto de trabajo?

Psicdlogo 1.

Para mi si puede llegar a ocasionar inconvenientes, ya que algo que se presenta
mucho en vigilancia, es que los vigilantes llegan a ser muy problematicos, en cuanto
a la definicion clara de sus responsabilidades y funciones desde el momento que
son vinculados, se molestan y llegan a extremos de abandonar los puestos de trabajo
si consideran que la empresa les asigna funciones que no les fueron aclaradas,
entonces si desde el momento que ingresan cuentan con un soporte en el que se les
especifican sus funciones y ademas tienen claro bajo quien estan subordinados, no

tendran excusas para molestarse. (Ruiz, 2011)
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Psicdlogo 2.

Lo que dice mi compariera en cuanto al abandono del puesto de trabajo es verdad,
esto suele ser mas frecuente en temporadas de fiestas navidefias, semana santa e
incluso carnavales o fiestas regionales grandes, en estas fechas los vigilantes se
suelen apoyar en cualquier disconformidad para justificar su abandono de puesto.

(Mufioz, 2011)

Investigador.

¢Ustedes cuentan con algun tipo de planeacion anticipada cuando se trata de procesos de

selecciéon?
Psicdlogo 1.

Se suele tener un plan previo del proceso de seleccidn cuando el rea de operaciones
le informa a la gerencia administrativa y a la directora de desarrollo humano con
tiempo, el nimero de posibles nuevos puestos y los cargos que se necesitaran para

ocuparlos, ya sea para un nuevo punto de un cliente existente o de un nuevo cliente.

No obstante, en ocasiones nos vemos presionados a cumplir lo mas rapido posible
con los cargos requeridos, ya sea porque se trata de un cliente que abre puestos de
vigilancia de manera urgente hecho que pasa con frecuencia cuando el cliente

trabaja en construccion y licita con el estado o cuando se ganan las licitaciones de
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escoltas y como condicion de la misma los candidatos deben ser miembros que

cumplieron carrera en las fuerzas armadas. (Ruiz, 2011)

Psicdlogo 2.

También existen casos en los cuales son los requerimientos extraordinarios de los

clientes son los que entorpecen los planes previos, un par de ejemplos son:

En restaurantes de alto perfil, en los cuales los vigilantes fuera de cumplir con los
cursos y experiencia en seguridad, deben contar con caracteristicas fisicas muy

detalladas, en cuanto a la altura, contextura e incluso apariencia fisica.

En aeropuertos o zonas en las que estan en contacto los guardas con extranjeros,
los clientes suelen solicitar personal que sea bilingie, hecho que es muy poco o casi

nulo encontrar en candidatos a guardas de seguridad.

Tenemos claro que lo importante es hacer un proceso de seleccion exitoso, ya que
no podemos permitir que existan puestos de vigilancia desatendidos o que en ellos
no estén guardas de seguridad que se ajusten a los requerimientos de los clientes,

que al final son a los cuales debemos complacer. (Mufioz, 2011)

4.3.1.4. Fase 4 Entrevistas con los Analistas, Auxiliares y Aprendices.

Para la fase 4 se entrevistaron a los cargos de menor nivel del area de gestion humana,

entrevista que se realizé en grupo.
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Entrevista 5 Analistas, Auxiliares y Aprendices.

Para estas entrevistas con la previa autorizacion de la direccion de gestién humana se reunio
al analista administrativo, el auxiliar administrativo y los dos aprendices asignados al area de

gestion humana.

Investigador.

Revisando los manuales de funciones, encontré que sus cargos cuentan con su respectivo
manual de funciones, ¢Les fueron entregados los manuales de funciones de sus cargos?,

¢Consideran que en estos manuales se describen con claridad las funciones que desempefian?

Analista administrativo.

El analista administrativo respondio:

En mi caso, si me entregaron el manual de funciones de analista administrativo (Ver
anexo G), pero en €l se describen funciones generales de un analista administrativo,
como son hacer reportes, cumplir con las tareas asignadas por el jefe inmediato,

brindar a apoyo, etc.

En ese manual no se describen con claridad las funciones que son propias de mi

cargo en el area de gestion humana, como son:

Llevar un control de las solicitudes de seleccion.
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Recopilar cifras en cuanto a: niveles de rotacion, procesos de seleccion, entre otros

para medir indicadores del area.

Publicar las ofertas de trabajo.

Citacion de personal para procesos de seleccion.

Aplicar las pruebas psicotécnicas a los candidatos. (Lopez Martinez, 2011)

Auxiliar administrativo.

El auxiliar administrativo respondio:

A mi también se me entrego un manual de funciones como auxiliar (Ver anexo H),
pero las funciones son muy generales y no especifican las funciones que me
corresponden, ya que en el documento no se mencionan la elaboracion de las
carpetas del personal, la elaboracion y entrega de los carnets tanto de la empresa,
como el de la ARL a los empleados, la elaboracién de los formularios de afiliacién
aEPSYy la entrega de esos formularios mas los de afiliacién a Caja de compensacién

al mensajero para radicarlos. (Chavarro Montafio, 2011)

Aprendices.

Los aprendices respondieron:

A nosotros los aprendices la directora de gestion humana cuando nos recibid, nos

entrego el manual de funciones de aprendiz (Ver anexo 1), en el cual se nos dice
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que debemos brindar a poyo en las labores que nos sean dadas por el jefe inmediato,
no tiene ninguna tarea especifica del trabajo, ya que como nos explico la directora
de gestion humana, nos pueden estar rotando entre las areas dependiendo las

necesidades que surjan. (Maldonado Vargas & Gonzalez Linares, 2011)

Investigador.

¢Ustedes conocen o les han mostrado el organigrama de la direccion de gestion humana?, si lo

conocen, ¢Consideran que representa la estructura actual del &rea?

Analista Administrativo.

El analista administrativo respondio: “Si lo conozco y considero que no esté bien, ya que no
existe ninguna coordinacion de renovaciones y no esta la jefe de capacitacion.” (Lopez Martinez,

2011)

Auxiliar Administrativo.

El auxiliar administrativo respondio: “Si lo conozco y como dijo mi compariera en el
organigrama hay cargos que no existen y falta la jefe de capacitacion.” (Chavarro Montafio,

2011)
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Aprendices.

Los aprendices respondieron: “No lo conocemos.” (Maldonado Vargas & Gonzalez Linares,

2011).

Investigador.

¢Ustedes tienen claridad en cuanto a quien le deben reportar?

Analista Administrativo.

El analista administrativo respondio:

Desde el momento que ingrese me explico la directora de gestion humana que mis
jefes inmediatos son los psicologos de seleccion y que a ellos es a los que debo
brindar apoyo y es asi como la mayoria de mis funciones las reporto a los
psicologos, aun que debido a que yo me encargo de recopilar las cifras de rotacion
de personal y de los procesos de seleccion, le envié a diario al gerente
administrativo esta informacién y mensualmente le presento un diagnostico

preliminar del cumplimiento de los indicadores.

Mi comunicacion con la directora de gestion humana es muy poca, la mayoria de

mis reportes y funciones las reporto a los psicologos. (Lopez Martinez, 2011)
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Auxiliar Administrativo.

El auxiliar administrativo respondio:

Ya que yo recibo al personal y la documentacion del personal que paso por el
proceso de seleccion de los psicologos, yo le reporto directamente a la directora de
gestion humana y es ella la que me asigna las tareas, que en ocasiones consisten en

apoyar a la jefe de bienestar en las actividades que ella hace.

Solo le reporto a los psicologos cuando una persona que paso el proceso de
seleccion presenta inconsistencias es sus cursos de seguridad y procedo a

devolverles los documentos de dicha persona. (Chavarro Montafio, 2011)

Aprendices.

Los aprendices respondieron:

Nosotros como somos asignados a diferentes areas, tenemos claro que debemos en
primer lugar reportarle al jefe del area las tareas que nos asigne y solo cambia esto
cuando la directora de gestion humana nos manda cambiarnos a otra parte o0 nos

asigna otro jefe. (Maldonado Vargas & Gonzalez Linares, 2011)

Investigador.

¢Han tenido problema por 6rdenes recibidas por diferentes jefes?
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Analista Administrativo.

El analista administrativo respondio:

Yo si, como le comente entre mis funciones se encuentran las de recopilar
informacion para la medicion de indicadores de rotacion de personal, recepcion de
procesos de seleccidn entre otros para la gerencia administrativa, en ocasiones en
las que tenemos que adelantar procesos de seleccion muy grandes o en el peor de
los casos en los que debemos suplir vacantes por renuncias, se me cruzan las
ordenes, por un lado los psicélogos necesitan hacer lo mas rapido posible el proceso
de seleccion y por otro lado la gerencia solicitando la consolidacién de las cifras

diarias que le presento. (Lopez Martinez, 2011)

Auxiliar Administrativo.

El auxiliar administrativo respondio:

En mi caso como dentro de mis funciones esta la de brindar a poyo a los jefes del
area y como actualmente soy el Unico auxiliar, en ocasiones tengo que adelantar
mis tareas, pero también la jefe de bienestar o de capacitacion necesitan mi apoyo,
es en esos momentos que es evidente la falta de més auxiliares. (Chavarro Montafio,

2011)
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Aprendices.

Los aprendices respondieron:

Para nosotros si es algo que pasa con mucha frecuencia, ya que como somos
transferibles de &rea a area de la empresa, nos hemos visto en situaciones donde ya
sea la gerencia de logistica, la de operaciones o la administrativa necesitan que les
ayudemos, es en estos casos en los que la directora de gestion humana es la que
tiene la Gltima palabra en cuanto a donde debemos colaborar primero. (Maldonado

Vargas & Gonzalez Linares, 2011)

Investigador.

¢Consideran que a ustedes se les brinda la posibilidad de dar sugerencias en cuanto a cémo

cumplir con sus funciones?, y si es asi, ¢Consideran que las tienen en cuenta sus jefes?

Analista Administrativo.

El analista administrativo respondio:

En mi caso especifico creo que si me permiten hacer sugerencias, ya que muchas
veces para que no se me acumule el trabajo les he propuesto a los psicélogos formas
de agrupar a las personas en distintos horarios para que les pueda hacer las
evaluaciones psicotécnicas a la mayor cantidad posible y no a grupos pequefios o

también les propongo agruparlos por cargos solicitados de manera que el proceso



70

sea continuo y no tenga huecos en la aplicacion de pruebas, debido a que no todos

presentas las mismas pruebas.

En cuanto a que, si las tienen en cuenta, también debo decir que si, ya que las

propuestas que mencione me las han permitido aplicar. (Lopez Martinez, 2011)

Auxiliar Administrativo.

El auxiliar administrativo respondio:

En mi caso si se me ha permitido tanto dar sugerencias como aplicarlas para cumplir
mis funciones, un ejemplo es que antes de que llegara a la empresa, se diligenciaban
los carnets de la empresa como de la ARL, con una maquina de escribir automaética,
proceso que era muy lento, ya que solo se podian hacer uno por uno, pero en su
momento le sugeri a mi jefe que si me dejaba intentar crear una plantilla en el
computador con la cual podria diligenciar varios al tiempo, me dio el permiso y
aunque los primeros intentos salieron mal al final se logré ajustar una plantilla y
ahora se diligencian de esta manera ahorrandome tiempo. (Chavarro Montafio,

2011)

Aprendices.

Los aprendices respondieron:
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Para nosotros es un poco dificil llegar a hacer sugerencias, debié a que estamos
constantemente rotando entre las areas y nuestro tiempo en la empresa es muy
corto, aungue como parte de la evaluacion de nuestra practica se nos pide presentar
un informe de las labores que realizamos y en ese informe se encuentra un punto
en el que se nos pide hacer sugerencias en cuanto a las actividades desarrolladas,
consideramos que estas sugerencias llegan a ser conocidas por la directora de

gestion humana. (Maldonado Vargas & Gonzalez Linares, 2011)

4.3.1.5. Fase 5 Entrevistas de retroalimentacién Gerente Administrativo y Director de

Gestion Humana.

Una vez se llevaron a cabo las entrevistas de la fase 2, fase 3 y fase 4, se programé junto a la
directa de gestién humana una entrevista con el gerente administrativo, en la cual el investigador
presentaria los resultados de las entrevistas al personal del area de gestion humana a los dos

ejecutivos y con lo cual se busca recopilar sus opiniones y conclusiones.

Entrevista 6 Gerente Administrativo y Director de Gestion Humana.

Investigador.

De las entrevistas realizadas al personal del area de gestion humana, se encontraron los

siguientes hallazgos:
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En cuanto a los manuales de funciones.

De los cargos existentes en el area y que fueron entrevistados en las fases 1y 2, solo los
cargos primarios (Analista administrativo, Auxiliar administrativo y Aprendiz) cuentan con un

manual de funciones:

Los manuales de funciones de los cargos primarios para el concepto de los trabajadores que
ocupan dichos cargos son en extremo genéricos y no contemplan algunas de las funciones

principales que cumplen.

En cuanto a los cargos medios del area (jefes y Psic6logos), ninguno de los mismos cuenta
con un manual de funciones propio y una vez se revisé el documento manual de funciones V 04,
se encontrd que existen manuales para jefe como son: jefe de seguridad, jefe salud ocupacional,
jefe de operaciones, jefe de seguridad informatica y jefe administrativa (Ver anexo J), este Gltimo
seria el mas homologable a las funciones de un cargo de jefe genérico. En el caso de los

Psicologos no existe ningn manual homologable a dicho cargo.

Para el conjunto de cargos entrevistados el hecho de que los manuales de funciones en general
se encuentren desactualizados, en ocasiones les ha entorpecido el desarrollo de sus funciones, ya
que en muchas de sus tareas es importante tener claras las funciones de los empleados, unos
ejemplos son: evaluaciones de desempefio, reconocimientos, renovaciones, contratacion, entre

otras.
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Revisando el documento Manual de Funciones V 04, se encontro el manual de funciones de
Director de Gestion Humana (Ver anexo K), en el cual en el recuadro cargos que le reportan (Ver
figura 7), se relacionan los cargos de: jefe de bienestar, Analista, Auxiliar y Aprendiz, pero no se

mencionan ni al jefe de capacitacion, ni a los Psicélogos.

Figura 7. Recuadro Cargos que le Reportan.

L IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo DIRECTOR DE GESTION HUMANA
JEFE DE BIENESTAR, ANALISTA, AUXILIAR
Cargos que le reportan APREND(Z

Figura 7. Encabezado Identificacion del Cargo que se establece en cada uno de los manuales

de funciones. SEGURIDADLtda. (s.f.)

En el caso del gerente administrativo, no se encontré un manual de funciones propio del
cargo, sin embargo, se encontré el manual de funciones de Gerente de Area (Ver anexo L), en el
cual se describen funciones muy generales para el cargo de gerente y por tanto seria el mas

homologable.

Los empleados del area muestran interés en que se elaboren los manuales de funciones de sus
respectivos cargos y para el caso de aquellos que en la actualidad cuentan con un manual de
funciones, han expresado que quieren que en los mismos se incluyan algunas de sus funciones

mas importantes.
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En cuanto a la cadena de mando en el area de gestién humana.

Tanto para la jefe de bienestar como para la jefe de capacitacion la cadena de mando es clara,

ya que para ellas su jefe directo y al cual estan subordinadas es la directora de gestion humana.

Para el caso especifico de la jefe de capacitacion a pesar de que en los organigramas vigentes
su cargo se encuentra desvinculado al &rea de gestién humana, considera que esta informacion se

debe corregir de manera que refleje la cadena de mando real.

El apoyo que brindan los cargos basicos a los jefes del &rea de acuerdo a lo que las mismas
jefes mencionan, es muy limitado debido a que las funciones que le son asignadas a los cargos
bésicos son en su mayoria delegadas por la directora de gestion humana y son estas funciones las

que ellos priorizan.

En cuanto a los aprendices, por su estado de permanente rotacion es limitada la ayuda que

pueden prestar a las jefes en cuanto a las tareas que estas les puedan delegar.

Los psicologos consideran que se han presentado casos en los que funcionarios del area de
operaciones, han saltado la cadena de mando y pretenden iniciar procesos de seleccion que aun
no han sido aprobados por la direccidn de gestion humana, ellas creen que esto se presenta por la
premura que algunas aperturas de puesto generan y también por la falta de la formalizacion de la

cadena de mando en los manuales de funciones.
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El analista administrativo tiene claro que sus jefes directos son los psic6logos, pero también
menciona que la recoleccion de informacion la debe presentar en primer lugar al Gerente
administrativo, ya que el evalta el cumplimiento de los indicadores en cuanto a la rotacion de

personal y cumplimiento de los requerimientos de personal.

Los auxiliares administrativos y aprendices, entienden que su jefe directo es la directora de

gestion humanay es a ella a la que deben apoyar en primer lugar.

Los aprendices consideran que debido a que ellos rotan en las diversas areas de la empresa, el
reporte del cumplimento de sus tareas se debe presentar al jefe que le sea asignado por la

directora de gestion humana y que es ella la que los puede reasignar.

En cuanto a la atencion prestada a los clientes internos y externos.

Para el proceso de seleccidon es muy importante que el personal que sea seleccionado, sea el
que mas se ajuste a los requerimientos de los clientes a pesar de las caracteristicas particulares

que sean requeridas.

El area ha dispuesto a una persona para que se encargue de realizar los reconocimientos,
felicitaciones, celebraciones entre otras actividades, que favorecen al ambiente laboral, sin

embargo, no cuenta con personal de apoyo o si lo tiene no es constante.
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Directora de Gestion Humana.

La directora de gestion humana comento respecto a la informacion presentada por el

investigador:

De acuerdo a la informacion que nos esta presentando el investigador es evidente
que la falta de manuales de funciones tiene un mayor impacto de lo que pensdbamos

inicialmente.

El hecho de que los manuales de funciones de los cargos existentes se consideren
muy genéricos, tiene su origen en el hecho de que se buscé en su momento que
reflejaran las funciones basicas con las que se deben desempefiar los cargos de
niveles basicos y que en su mayoria son mas que todo de corte asistencial que de
toma de decision, sin embargo, estaria de acuerdo que los manuales de estos cargos

incorporen funciones mas detalladas de su cargo.

En cuanto a los manuales de los funcionarios de nivel medio y alto de esta area,
desde hace un tiempo nos hemos propuesto a realizar la actualizacién o creacion de
los mismos, sin embargo, no se han realizado las respectivas retroalimentaciones
que nos lleven a realizar esta tarea, pero ahora que contamos con la informacién
recopilada y confrontada con las entrevistas, se tienen bases para establecer junto a
la direccion de gestion integral un proceso de actualizacion de los manuales. (Leyva

Infante S. , 2011)
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Gerente Administrativo.

El gerente administrativo comento respecto a la informacidn presentada por el investigador lo

siguiente:

A raiz de la informacion que nos presenta el investigador, a pesar de que las
funciones del area de gestion humana se han cumplido hasta la fecha, la
desactualizacion o inexistencia de los manuales de funciones ha ocasionado que los
empleados vean entorpecido su trabajo, como también que ocasione para el caso
especificd del proceso de contratacion vacios en el tema documental, ya que los
nuevos empleados o no cuentan con un manual de funciones o el que se les entrega

no es el acorde a las funciones que debe cumplir.

El hecho de que existan manuales de funciones muy genéricos es un problema en
cuanto a que el desempefio del trabajador carece de bases objetivas de evaluacion,

hecho que la jefe de capacitacién menciono en su entrevista.

Ahora en cuanto a los organigramas es también evidente que se deben actualizar a
la par que los manuales de funciones, ya que se evidencia con claridad que la
estructura que refleja no es fiel a la conformacion actual, ya que existe en el
organigrama un cargo que nadie en la actualidad ocupa, como también no tiene en
cuenta a la jefe de capacitacion como parte integral del area de gestion humana.

(Cifuentes , Comunicacion Personal, 2011)
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Directora de Gestion Humana.

La directora de gestion humana comento respecto a la informacion presentada por el

investigador en cuanto a la cadena de mando, lo siguiente:

En el tema que concierne a la cadena de mando los empleados a pesar de que tanto
los manuales de funciones y organigramas estan desactualizados tienen claro cuél
es su posicion en la misma, hecho que a la hora de realizar las actualizaciones no

se puede pasar por alto en la redaccion de los documentos. (Leyva Infante S. , 2011)

Gerente Administrativo.

El gerente administrativo comento en cuanto a la cadena de mando:

El problema en cuanto a la cadena de mando se presenta en gran medida no por los
miembros del érea, sino, por personal externo, como fue mencionado por los

psicologos.

Considero que se solucionara definitivamente cuando se lleven a cabo las
actualizaciones de los documentos, hecho que abrira paso a una revision del estado
de los manuales de funciones y organigramas de todas las areas de la empresa, ya

que la actualizacion debe ser total. (Cifuentes , Comunicacion Personal, 2011)
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4.3.2. Andlisis de la informacién.

Una vez se realizaron las entrevistas con la informacion recopilada y la observacion del
desarrollo de las actividades de los empleados durante las mismas, se procedio a realizar un

andlisis del proceso administrativo del area de gestion humana.

4.3.2.1. Planeacion.

En el &rea de gestion humana a pesar de que su planeacion deberia ser de caracteristicas
tacticas, ya que responden a tiempos de mediano plazo en cuanto al personal que se requiere
contratar y los tiempos maximos en que se debe cumplir con este requerimiento que es
direccionado por la gerencia administrativa, la realidad es que a la hora de su ejecucion estos
planes se ajustan mas a una planeacion de contingencia, debi6 a que en muchas ocasiones los
requerimientos de personal se demoran en ser aprobados por parte de la gerencia administrativa o
se presentan de manera imprevista por el abandono del puesto de trabajo por parte de los

empleados operativos, hecho que tiende a ser frecuente en tiempos de festividades.

Otro hecho que determina que la planeacion del &rea sea en su mayoria de contingencia es el
grado de complejidad de algunos puestos de vigilancia que establecen requerimientos muy
especificos que deben cumplir los vigilantes, como es el caso de los vigilantes que se requieren
bilinglies o con cursos muy especificos y de los cuales son muy pocos los candidatos que los

tienen.
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En gran parte lo que ha permitido que se alcancen las metas de la organizacion a pesar de las
dificultades en la aplicacion de su planeacion es el staff con el que cuenta el area, el cual ademas
de ser muy calificado, cuenta con la experiencia y la autogestion suficiente para tomar medidas

que permitan cumplir con los requerimientos solicitados.

Otra de las razones por las cuales la planeacion del area es de caracteristicas de contingencia,
se debe a que el proceso de seleccion y contratacion llega a presentar demoras en el momento en
que se esta adjuntando la documentacion interna del personal a contratar, ya que para muchos
cargos no existen manuales de funciones y el personal se ve obligado a buscar un manual
homologable en el cual muchas de las funciones a desempefiar por el nuevo empleado en su

puesto de trabajo no se contemplan.

4.3.2.2. Organizacion.

En el caso de la organizacion, el problema que se presenta es el de la inconformidad de los
nombres de los cargos de los trabajadores, ya que en los carnets tienen un cargo escrito, en los
organigramas el cargo que desempefian no tiene el mismo nombre y dicho problema se extiende
a los manuales de funciones que en el peor de los casos no existen o existen, pero no se aplican a

sus cargos actuales tanto en el nombre como en algunas de sus funciones.

Hechos que fueron evidentes a la hora de realizar las entrevistas a los trabajadores del area de

gestion humana, teniendo como apoyo el documento Manual de Funciones V 04 y los



81

organigramas asociados al area de desarrollo humano y el directorio de la empresa existente y

vigente a esa fecha.

Los organigramas existentes a la fecha de la investigacion, no representaban la estructura del
area, ya que no se incluye al jefe de capacitacion; quien tiene relacion y subordinacion directa al
director de gestion humana, también existe un cargo denominado Coordinador de renovaciones

que no esta ocupado ni se pretende ocupar, ya que fue suprimido.

4.3.2.3. Direccion.

En el &rea de gestion humana, se evidencia que a pesar de que los empleados que componen
el &rea tienen claridad de su cadena de mando, llegan a presentarse problemas de

direccionamiento en procesos claves, como son:

e En el proceso de contratacion, ya que en ocasiones no se transmiten por el conducto regular y
en el orden jerarquico las solicitudes de personal, debido a que la gerencia administrativa o
los directores de otras areas ordenan al personal encargado de realizar las entrevistas, empezar
procesos de contratacion, sin la previa autorizacion de la directora de gestion humana.

e En el desarrollo de las actividades de bienestar laboral, debido a que en el area solo se cuenta
con un auxiliar administrativo que esta subordinado directamente a la directora de gestion

humana, hecho que ocasiona que se contrapongan ordenes 0 asignacion de tareas.
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La ausencia de reuniones por parte de la gerencia administrativa, la direccion de gestion
humana y los directores que hacen los requerimientos de personal, ocasiona el desorden a la hora

de direccionar los procesos de seleccion de personal.

Como resultado de la orientacion de Empowerment se destaca el desarrollo de habilidades de
trabajo en equipo entre los miembros del area, como también de una autogestion que permite el

desarrollo de procesos mas eficientes.

Desde la alta gerencia de la compafiia se proyecta sobre toda la cadena de mando un vision
que se ajusta a la idea del Customer Relationship Management (CRM), ya que se busca que en
todas las areas de la empresa, las actividades se enfoquen en satisfacer las necesidades de los
clientes, hecho que es evidente en el area de gestion humana al momento de seleccionar el
personal que se ajuste a los requerimientos del cliente, sin importar lo complejo que puedan

llegar a ser.

4.3.2.4. Control.

En el caso del control, se evidencia que en el &rea de gestion humana la falta de Feedback
entre la iniciativa de realizar la tarea de actualizar o crear los manuales de funciones por parte de
los mismos trabajadores o por iniciativa de la direccion como tal, ha ocasionado que el problema

halla persistido por tanto tiempo.
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Debido a que el personal de nivel basico esta bajo la subordinacion directa de la directora de
gestion humana, la posibilidad de que puedan brindar un apoyo mayor a los jefes de bienestar y
capacitacion es limitada conllevando esto a que las tareas que sean encomendadas a estos cargos

basicos no se lleguen a completar.

4.3.2.5. Matriz DOFA proceso administrativo Gestion Humana.

En la matriz DOFA que se observara a continuacion se identificaron las principales fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, que tiene el area respecto a cobmo se lleva a cabo su

gestion administrativa.

Una vez identificados estos cuatro aspectos del area de estudio se podra determinar cuél es la

problemaética afecta en mayor medida la operacion.

Matriz DOFA Proceso Administrativo Gestiéon Humana.

Debilidades.

e El tipo de estructura organizacional vigente requiere claridad en la asignacion de funciones.
e Presenta vacios en cuanto a manuales de funciones de algunos de los empleados.
e Muchos de los nombres de los cargos no son homogéneos a pesar de que sus funciones

asistenciales son basicas (auxiliares administrativos o aprendices).
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Oportunidades.

Mejorar la prestacion del servicio al cliente tanto interno como externo, en cuanto al
cumplimiento del proceso de seleccidn y contratacion de personal.

Mejorar los procesos de capacitacion del personal, con el control oportuno de las evaluaciones
de personal.

Cumplir con los indicadores establecidos por la gerencia administrativa en los tiempos

establecidos.

Fortalezas.

Cuenta con personal calificado para realizar las labores correspondientes al area.

Cuenta con recursos tecnoldgicos tanto de software y hardware suficientes para desarrollar
sus funciones.

Cuenta con una regulacion documental que permite hacer cambios generales acogidos a
normas ICONTEC, BASC y Consejo colombiano de seguridad.

Se fomenta el leadership de manera que el equipo es mas receptivo a la hora de implementar

cambios.

Amenazas.

Disminucion de la calidad en la prestacion del servicio por retrasos en la cobertura de puestos

de trabajo.
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e Desarticulacion de las estrategias planteadas por la alta gerencia, por falta de claridad en las
funciones y responsabilidades de cada trabajador para su cargo.

e Duplicidad de funciones entre los cargos, por no tener claridad de las responsabilidades de
cada cargo.

e No tener una estructura jerarquica clara.

4.4. Planteamiento y Formulacién del Problema a Solucionar

Una vez segregado el proceso administrativo del &rea de gestion humana y determinadas sus
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, se puede identificar con mayor claridad cual
es la problematica que en mayor medida incide en el éptimo desarrollo de las actividades y a su

vez en el cumplimiento de los planes estratégicos de la compafiia.

4.4.1. Planteamiento.

Debido a que la forma como esta estructura la gerencia administrativa, la cual responde a un
modelo clasico de organizar el trabajo en funciones de negocio, se requiere que las funciones,
nombres de cargo y cadena jerarquica sean lo mas claras posible para sus empleados, es
alarmante que a la fecha en que se realiz6 el estudio muchos de los cargos existentes no cuenten
con su respectivo manual de funciones o que existan pero las funciones que describen no

correspondan a las funciones que desempefian.
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Esta inconsistencia puede llevar a generar retrasos en el cumplimiento de los indicadores de la
alta gerencia, ademas de ser un evidente agente distractor es también un obstaculo al
direccionamiento, a la asignacion eficiente de funciones y responsabilidades de las tareas tanto

simples como complejas de la operacién a corto y largo plazo de la compafiia.

4.4.2. Formulacion del Problema a Solucionar.

Por lo anterior planteado es claro que la principal problemética que aqueja a la direccién de
gestion humana y que con lleva a los mayores impactos negativos, es la desactualizacion de los

manuales de funciones de los cargos de la direccion de gestion humana.

Esta desactualizacion puede llegar a repercutir en:

e La personalizacién de las responsabilidades: ya que a falta de manuales en los cuales se
establezcan con claridad las funciones que competen directamente al cargo que ocupa el
empleado, se pueden excusar en que no tienen la responsabilidad directa del resultado de las
tareas a cargo.

e Confusion en la cadena de mando tanto vertical como horizontal: En los manuales de
funciones también se establece el orden jerarquico y la posicién en la cual se encuentra el
cargo del empleado, la ausencia del mismo ocasiona que los directores o jefes de area se
salten la cadena de mando y asignen tareas que no son responsabilidad o funcién de un

empleado de nivel inicial o en algunos casos de nivel medio.
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4.5. Propuesta de solucién

De acuerdo al analisis de la investigacion realizada en el area de desarrollo humano de la
empresa SEGURIDAD Ltda., se defini6 que la problemética que causaba las mayores
complicaciones es la desactualizacion o inexistencia de los manuales de funciones de los cargos

del area de gestion humana.

4.5.1. Descripcién de la propuesta de solucion.

Con el fin de eliminar la problemética de la desactualizacion de los manuales de funciones del

area de gestion humana, se plantea la siguiente propuesta de solucién:

Actualizar los manuales de funciones de los cargos del area de gestion humana acorde a las

actividades y responsabilidades de cada cargo.

4.5.1.1. ;{Qué se hara?

Esta propuesta consiste como primera medida en tomar el documento Manual de funciones
V04 el cual es el oficial y vigente para la compafiia y proceder a confrontar la informacion de
este documento vs los cargos que integran el area de gestion humana de manera que se

identifiquen las discrepancias o ausencias de las funciones propias de cada uno de los cargos.

Todo esto con el proposito de elaborar una nueva version de los manuales de funciones en las

que se contemplen:
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e Funciones detalladas de cada uno de los cargos del area.
e Nombre especifico del cargo.
e Localizacion (a que area de la compariia pertenece)

e Dependencia Jerarquica.

Una vez se tengan los manuales de funciones actualizados, el area de gestion humana podra
en subsecuentes procesos extrapolar los nombres de los cargos, la localizacién y la dependencia

jerarquica, a un nuevo organigrama del area que se ajuste al estado real de los cargos.

4.5.1.2. ;Quiénes participan?

Para que esta propuesta se lleve a cabo es necesario contar con la participacion tanto en la

revision, elaboracion, evaluacion y aprobacion, de las siguientes areas y cargos:

Area Direccion de gestion humana: en esta area se desarrollara la propuesta de solucion y
sera la encargada de asignar recursos y funciones, revisar y aprobar la puesta en marcha de la

propuesta y evaluar los resultados finales de la aplicacion de la propuesta.

Directora de Gestion Humana: Como cabeza del area de gestion humana se encargara de
asignar al personal, los equipos y tecnologias necesarias para la aplicacion de la propuesta de

solucion, como también de direccionar, controlar y evaluar la puesta en marcha de la misma.

Analista Administrativo (Cargo que se recomienda para hacer esta tarea): Sera el

responsable de administrar los recursos asignados por la directora de gestién humanay de
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ejecutar las directrices de la propuesta de solucion, preparar los borradores de los manuales y

presentarlos para su revision y aprobacion.

Cargos del area de gestion humana: el personal que conforma el area de gestion humana
tendré que facilitar la informacion que le sea solicitada y deberé colaborar al analista

administrativo en el desarrollo de los borradores de su respectivo manual de funciones del cargo.

Area Direccion de Gestion Integral: en esta area se manejan y controlan todos los cambios a
los documentos y procedimientos de la empresa, como también es la encargada de aprobar y
transmitir los cambios al gerente de &rea correspondiente y al gerente general para la aprobacion

final del documento.

Directora de Gestion Integral: Como la cabeza de la direccion de gestion integral se
encargara de entregar los documentos base para hacer los cambios en los manuales de funciones,
también revisard y aprobara las solicitudes de cambios presentados por el area de gestion

humana, les asignara el codigo interno del documento y su correspondiente version.

Gerencia Administrativa: es el area a la cual esta subordinada la direccién de gestion
humanay es la que revisara y aprobara los cambios de los manuales de funciones, después de

que los documentos pasen por la direccion de gestion integral.
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Gerente Administrativo: Como lider de la gerencia administrativa, estard encargado de
revisar y aprobar los cambios de los manuales de funciones, una vez sean aprobados por la

direccion integral.

Gerencia General: Es el area que da la Gltima y definitiva aprobacion a los cambios

solicitados en los manuales de funciones.

Gerente General: En su calidad de gerente general revisard y daré la aprobacion de los
cambios solicitados en los manuales de funciones, como también la orden de publicar y

comunicar al personal las nuevas versiones de los documentos.

4.5.1.3. { Qué se requiere?

Para la puesta en marcha de la propuesta de solucidn se requieren una serie de elementos tanto
humanos, documentales y tecnoldgicos los cuales combinados facilitaran el desarrollo de la

propuesta.

A continuacion, se enumeran y detallan los elementos requeridos:

e Para esta tarea se requiere un analista administrativo, con perfil de administrador de empresas
0 ingeniero industrial.
e Un equipo de cdmputo con acceso a la intranet de la empresa, internet y programas

ofimaticos.
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e Se requerira una unidad USB o disco duro portétil, en los cuales se llevara copia de todos los
borradores y documentos elaborados, esta unidad permanecera en las instalaciones de la
empresa.

e Impresoray su codigo de autorizacion para impresiones y escaneo de documentos.

e Linea telefonica.

e Un puesto, cubiculo o escritorio para ubicar al personal encargado de realizar el proceso.

e Elementos de papeleria como: resmas de papel, carpetas, boligrafos, etc.

e Acceso a bases de datos y permisos supervisados en documentos no controlados relacionados
a los manuales de funciones.

e Acceso a los archivos impresos de los manuales de funciones.

45.1.4. Costos

Para el desarrollo de esta propuesta de solucion se incurrird en los siguientes costos producto
tanto de la labor de recopilacion, analisis y desarrollo de la misma, como también por el uso de

equipos y dispositivos tecnolégicos de computo y uso de papeleria.

También para esta propuesta se debe tener en cuenta el valor de la inversion hora hombre que
se invertira, no solo por parte del cargo designado para ejecutar esta propuesta, sino también la

del tiempo invertido por parte del personal administrativo objetivo de esta propuesta.
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4.5.1.4.1. Costo papeleria y equipos de computo

Debido a que esta propuesta implica la elaboracion de solicitudes de cambio, como también
de la preparacion de borradores y soporte de entrega y recibido de los documentos, se
consumiran recursos de papeleria, en este caso resmas por un valor aproximado de 10.000 pesos

por resma.

Debido a que gran parte de la informacion que se utilizara en el desarrollo de esta propuesta
de solucion, se trabajara y almacenara de manera digital, es necesario contar con una USB o
disco externo con la suficiente capacidad para guardar la informacion y avances realizados en la

computadora.

El valor aproximado de una memoria USB de 16 GB es de $20.000 pesos.

45.1.4.2. Costo hora hombre

Debido a que esta propuesta no requiere la participacion de asesores externos a la compafiia,
los cuales por el desarrollo de la propuesta cobrarian honorarios, es necesario establecer el costo
de la inversion de tiempo laboral en el desarrollo de la propuesta tanto de parte del cargo que sea

designado, como de los demas cargos que participen en alguna de las etapas de la propuesta.

Ya que la mayor parte de la gestion de la propuesta la puede ejecutar un trabajador de rango

inicial (analista administrativo), se calculara la hora hombre sobre un salario promedio de



analista administrativo en la empresa SEGURIDAD LTDA, correspondiente a 900.000 pesos

mensuales.

Formula calculo hora hombre.

Vhh = Valor hora hombre.

Sm = Salario mensual trabajador ~ Sm = 900.000

HIs = Horas laborales por semana Hls = 48 Horas.

Sxm = Semanas por mes Sxm = Cuatro Semanas.

Vhh =Sm/ (HIs * Sxm) Ecuacion 1

Analista administrativo.

Vhh = 900.000 / (48 * 4)

Vhh = 900.000 / (192)

Vhh = 4.687 Pesos analista administrativo.

En el caso de los cargos directivos se aplicara la ecuacion 1, pero con su salario mensual

correspondiente a 3.500.000 pesos mensuales.
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Director de area.

Vhh = 3.500.000 / (48 * 4)

Vhh = 3.500.000 / (192)

Vhh = 18.229 Pesos Director de area.

En el caso de los cargos gerenciales se aplicara la ecuacién 1, pero con su salario mensual

correspondiente a 7.000.000 pesos mensuales.

Gerente.

Vhh = 7.000.000 / (48 * 4)

Vhh = 7.000.000 / (192)

Vhh = 36.458 Pesos Gerente.

En el caso de la gerencia general se desconoce el salario devengado.

4.5.1.5. Objetivo final

4.5.1.5.1. Objetivo principal

Actualizar los manuales de funciones de los cargos del area de gestion humana acorde a las

actividades y responsabilidades de cada cargo.
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4.5.1.5.2. Objetivos secundarios

e Actualizar las funciones de los manuales de funciones de los cargos del area de gestion
humana.

e Establecer con total claridad en los manuales de funciones la cadena de mando del &rea de
gestion humana.

e Definir el nombre exacto del cargo en el manual de funciones.

4.6. Marco Referencial

4.6.1. Marco conceptual.

4.6.1.1. Generalidades

Para el caso especifico de la investigacion que se realiz6 en el area de gestién humana de la
empresa SEGURIDAD LTDA, se identificaron una serie de conceptos que requieren una
definicidn enfocada tanto a la naturaleza del estudio realizado, como también para dar formay
bases teoricas a la propuesta de solucion y su subsecuente plan estratégico que tiene como
proposito dar solucién a la problematica identificada que para este caso se concentra tanto en el
estado de la representacion de la estructura organizacional del area, como también el estado de

desactualizacion de los manuales de funciones del staff que hace parte de la misma.
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A continuacion, se presentan las definiciones que se seleccionaron del amplio espectro de
teorias tanto administrativas como sociales, y que se consideran més enfocadas a la naturaleza

del estudio realizado.

4.6.1.2. Definiciones

Estructura organizacional

Se denomina estructura organizacional a la manera elegida por una entidad para
gestionar su actividad y sus recursos. Esta estructura esta dada por una serie de
relaciones formales e informales que la corporacion desarrolla para alcanzar sus

objetivos y cumplir sus metas. (Pérez Porto & Merino, 2017)

Otra forma de definir la estructura organizacional es:

“Se conoce como estructura organizacional a las formas de organizacion interna y
administrativa de una empresa u organizacion. Esto incluye también el reparto del trabajo en

areas o departamentos determinados segun esa misma estructura.” (Raffino , 2019)

Organigrama

“El organigrama es la representacion grafica en donde se expone la estructura organizacional
de una empresa. En esta, se deja en claro los diversos niveles de jerarquia y a quién esta sujeto

cada uno de los integrantes de la misma.” (Enciclopedia Econdémica , 2019)
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Autoridad Staff

Es aquélla que tiene un area por su naturaleza propia, es decir, la direccién de
recursos humanos tiene la autoridad directa, con respecto al personal de su area; y
tiene estrategias, politicas, reglas y normas que van a conducir al personal; pero
solo en materia de recursos humanos es donde va a tener autoridad. Ejemplo, la
direccion de recursos humanos define el “reglamento interno de trabajo” y todo el
personal tiene que seguir la orden de cumplir con ese reglamento. (Coordinacién

de Universidad Abierta y Educacion a Distancia de la UNAM., 2017)

Departamentalizacion funcional

“Agrupamiento de actividades de acuerdo con las funciones de una empresa, como

produccion, ventas y finanzas” (Koontz & Weihrich , 2013, pag. 164)

Responsabilidad

“Cargo u obligacion moral que resulta para alguien del posible yerro en cosa o asunto

determinado”. (Real Academia Espafiola, 2018)

Manual de funciones

Es un documento en el cual se especifican de manera clara y precisa las funciones,
responsabilidades, procesos y cadena de mando del cargo al cual haga referencia, también es la

guia que se le entrega al trabajador a la hora de asumir el cargo al cual fue seleccionado.
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Management

Este término cuenta con diferentes definiciones, que varian segln el autor, para el caso

especifico de esta investigacion tomaremos como referencia las siguientes definiciones:

“Management es esa funcion de una empresa que se ocupa de la direccion y control de las

diferentes actividades para lograr los objetivos del negocio”. (Spriegel, 2011)

“Management es un 6rgano multipropdsito que maneja un negocio y maneja gerentes y

manejar trabajadores y trabajo”. (Drucker, 2011)

“Management se define como la creacion y mantenimiento de un ambiente interno en una
empresa donde individuos que trabajan juntos en grupos pueden desempefiarse con eficiencia y

eficacia hasta el logro de metas grupales”. (O’Donnell & Koontz , 2011)

Customer relationship management

Para las empresas el CRM se debe considerar mas que como una teoria o un concepto de

gestion, como:

La tctica CRM busca establecer relaciones mas cercanas e interacciones entre
una empresa y sus clientes mas importantes. Mas concretamente, el referente
importante de la empresa reside en la fidelizacion y retencion de los clientes

verdaderamente rentables y de aquellos que presentan un potencial de beneficio
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suficiente como para que la empresa utiliza todos sus recursos y asi mantener a

ese cliente ligado a la organizacion. (Alaei , 2013)

Empowerment

Para el caso de el empoderamiento, que es como se le suele traducir al espafiol, se considera
que la siguiente definicion es la que mas se acerca al enfoque con el que se implementa en el

area de desarrollo humano.

Consiste en delegar o transmitir autonomia, responsabilidad y poder a los
trabajadores de una empresa para que ellos puedan resolver los problemas y tomar
decisiones sin que sea preciso tener la aprobacion de los superiores. De esta forma

los empleados se sienten duefios de su propio trabajo. (Garcia , 2018)

4.6.2. Marco historico.

4.6.2.1. Generalidades

Las empresas al igual que otras organizaciones sociales necesitan para su sustentabilidad y
desarrollo, recursos que como los contempla la economia tienden a ser escasos, razon por la cual
es vital disefiar e implementar estructuras organizacionales que garanticen tanto la consecucion
de los mismos en la mayor cantidad y calidad, como también que estos se utilicen de la manera

mas eficiente.
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Las empresas deben tener la capacidad de adaptacién a los cambios, ya sea por el desarrollo
de nuevas teorias administrativas o por la evolucion de la sociedad en la cual esta establecida la
compafiia, esta capacidad de adaptacion se refleja tanto en los procesos, como en los documentos

que los describen y pautan su aplicacién préactica en la organizacion.

4.6.2.2. Antecedentes

Previo al desarrollo de la investigacién, la empresa suministro al investigador copias de las
ultimas versiones de los manuales de funciones de los diferentes cargos de la compafiia. Estos
documentos que correspondian a la Ultima version elaborada, revisada y aprobada por los

directivos y la alta gerencia evidenciaban las siguientes caracteristicas:

e Contaban con una estructura estandar que se aplicaba a todo el documento de manera que sin
importar que fueran manuales de funciones diferentes seguian una sola estructura.

e Se ajustaban a las normas ISO 9001, ya que se encontraban debidamente nombradas,
codificadas de acuerdo al area a la que pertenecen, como también la relacion de los cargos que

participan en la revision y aprobacion del contenido de los documentos (Ver Figura 8).

Figura 8. Encabezados. Elabor6, Revisé y Aprob6é Documento Manual de Funciones V04.
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I0S
Cuadro con la relacion de los cargos involucrados en la
/ elaboracion, revision v aprobacién del documento.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Sandra Leyva Nombre: Juan Pablo Cifuentes / Yeimi Perdomo | Nombre: Ana Rocio Sabogal
Cargo: Dir. Gestion Humana Cargo: Gerente Administrativo/ Dir. Gest. Integral | Cargo: Gerente

Figura 8. Encabezado en el manual de funciones en el que se relacionan los cargos que estan

involucrados en la elaboracion, revision y aprobacion de los manuales de funciones. Vise Ltda.

(s.f)

¢ Se relacionan con claridad el nimero de version y fecha de su aprobacion (Ver Figura 9).

Figura 9. Encabezados cddigo, version y fecha documento Manual de Funciones V04.

Coédigo Interno del Documento, Version y l
fecha de aprobacién \

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | C9digo: GAGH
CARGOS

Version No: 04 —

SEGURIDAD LTDA Pagina: de

Figura 9. Encabezado en el manual de funciones en el que se relacionan el codigo interno, la

version y fecha de aprobacion del documento. Vise Ltda. (s.f.)

e Para el caso especifico de los manuales de funciones, contaba el documento con un cuadro de
control de cambios en el que se relacionaban de manera clara que cambios y en que version se

hicieron al documento con sus correspondientes fechas (Ver Figura 10).



102

Figura 10. Cuadro Control de Cambios Manual de Funciones VO04.

CONTROL DE CAMBIOS
No DE CAMBIO DESCRIPCION FECHA

02 De acuerdo a nuevos perfiles se crean nuevas Funciones

Se crearon nuevas Funciones para el Vigilante, Conductor, Supervisor
de custodia de Medios Magnéticos y Jefe de Informatica

Se reahizo cambic al nombre del Manual y al nombre de Jefe
Inmediato, se incluyo ubicacion geografica del cargo Y
Responsabihdades

04 Se crearon Funciones de los siguiente cargos: Director de Gestion
Integral, Director de sucursal, Gerente de Logistica, Aprendz
(Logistica), Jefe de control operaciones, Supervisor de Control de
Operaciones, Coordinador de nomina

03

Figura 10. Cuadro en el documento en el que se describen los cambios que se han realizado

en el documento y las fechas de los mismos. Vise Ltda. (s.f.)

En cuanto al documento manual de funciones V04, se evidencia que en posteriores procesos
han presentado cambios que han llevado la debida secuencia y se relacionan en el cuadro control
de cambios, sin embargo, la Gltima modificacion no contempla muchos cargos que al momento

de la investigacion existian en el area de desarrollo humano.

4.6.3. Marco legal.

4.6.3.1. Generalidades

Para la elaboracion o actualizacion de los documentos de la compafiia tales como los
manuales de funciones y organigramas, la empresa se basa en las normas aprobadas y vigentes

por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC).

En el desarrollo de los manuales de funciones de la compaiiia, se incluyen en el contenido de

los mismos una serie de funciones y responsabilidades que todo empleado de la empresa debe
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conocer y aplicar en el desarrollo de sus actividades, dichas funciones y responsabilidades estan
basadas en normas técnicas, que tienen como fin controlar tanto los riesgos de seguridad y de

salud ocupacional, como también desarrollar practicas de proteccién ambiental.

4.6.3.2. Normas.

Norma técnica NTC-1SO Colombiana 9001 2015-09-23

La adopcidn de un sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica para
una organizacién que le puede ayudar a mejorar su desempefio global y

proporcionar una base sélida para las iniciativas de desarrollo sostenible.

Los beneficios potenciales para una organizacion de implementar un sistema de

gestion de la calidad basado en esta Norma Internacional son:

a) la capacidad para proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan

los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios aplicables;
b) facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del cliente;
c) abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su contexto y objetivos;

d) la capacidad de demostrar la conformidad con requisitos del sistema de gestion
de la calidad especificados. (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y

Certificacion (ICONTEC), 2015)
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En cuanto al campo que compete al control de la informacion documentada que deben aplicar
las empresas bajo esta norma, se menciona en el punto 7.5.3., de la norma.
7.5.3 Control de la informacion documentada

7.5.3.1 La informacion documentada requerida por el sistema de gestion de la
calidad y por esta Norma Internacional se debe controlar para asegurarse de que:

Esté disponible y sea iddnea para su uso, donde y cuando se necesite;

Esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad,

uso inadecuado o pérdida de integridad).

7.5.3.2 Para el control de la informacion documentada, la organizacién debe

abordar las siguientes actividades, segun corresponda:

Distribucion, acceso, recuperacion y uso;

Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;
Control de cambios (por ejemplo, control de versién);

Conservacion y disposicion.

La informacion documentada de origen externo, que la organizacion determina
como necesaria para la planificacion y operacion del sistema de gestion de la

calidad, se debe identificar, segun sea apropiado, y controlar.
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La informacion documentada conservada como evidencia de la conformidad debe
protegerse contra modificaciones no intencionadas. (Instituto Colombiano de

Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC), 2015)

Norma técnica NTC-OHSAS colombiana 18001 2007-10-24, base de la reglamentacion del

sistema de gestion en seguridad y salud ocupacional y que se sustituira por la ISO 45001.

La norma NTC-OHSAS 18001:

Esta norma OHSAS (Occupational Health and Safety Assessment Series)
especifica los requisitos para un sistema de gestion en seguridad y salud
ocupacional (S y SO), para hacer posible que una organizacion controle sus riesgos
de Sy SO y mejore su desempefio en este sentido. No establece criterios de
desempefio de S y SO determinados, ni incluye especificaciones detalladas para el
disefio de un sistema de gestion. (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y

Certificacion (ICONTEC) , 2013)

Conveniencia de la migracion a la Norma Internacional 1SO 45001 2018 — 03

ISO 45001:2018 es por mucho superior a OHSAS 18001, y su alcance de
aplicacion es muy amplio, ya que puede implementarse en cualquier organizacion
que desee adoptar un sistema de gestion que le permita reducir, controlar y

administrar sus riesgos de trabajo, asi como asegurar el bienestar fisico y la salud
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de sus trabajadores. Cabe mencionar que la importancia del liderazgo que debe
asumir la alta direccion es fundamental para su correcto funcionamiento, siendo
ésta una de las diferencias mas importantes en funcion a OHSAS 18001.

(GlobalSTD Blog, 2018)

Norma técnica NTC-1SO Colombiana 14001 2015-09-23

El proposito de esta Norma Internacional es proporcionar a las organizaciones un
marco de referencia para proteger el medio ambiente y responder a las
condiciones ambientales cambiantes, en equilibrio con las necesidades
socioecondmicas. Esta norma especifica requisitos que permitan que una
organizacion logre los resultados previstos que ha establecido

para su sistema de gestién ambiental.

Un enfoque sistematico a la gestion ambiental puede proporcionar informacién a
la alta direccion para generar éxito a largo plazo y crear opciones para contribuir
al desarrollo sostenible mediante:

-la proteccion del medio ambiente, mediante la prevencion o mitigacién de
impactos ambientales adversos;

-la mitigacion de efectos potencialmente adversos de las condiciones ambientales
sobre la organizacion;

-el apoyo a la organizacion en el cumplimiento de los requisitos legales y otros

requisitos;
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- la mejora del desempefio ambiental;

-el control o la influencia sobre la forma en la que la organizacién disefia, fabrica,
distribuye, consume y lleva a cabo la disposicion final de productos o servicios,
usando una perspectiva de ciclo de vida que pueda prevenir que los impactos
ambientales sean involuntariamente trasladados a otro punto del ciclo de vida;

-el logro de beneficios financieros y operacionales que puedan ser el resultado de
implementar alternativas ambientales respetuosas que fortalezcan la posicién de la
organizacion en el mercado;

-la comunicacion de la informacion ambiental a las partes interesadas pertinentes.
Esta Norma Internacional, al igual que otras Normas Internacionales, no esta
prevista para incrementar ni cambiar los requisitos legales de una organizacion.

(Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC), 2015)

Certification BASC - Business Alliance for Secure Commerce

Es una alianza empresarial internacional que promueve un comercio seguro en cooperacion

con Gobiernos y Organismos Internacionales.

Esta constituida como una organizacion sin animo de lucro, con la denominacion “World

BASC Organization” bajo las leyes del estado de Delaware, Estados Unidos de América.

WBO es una organizacion liderada por el sector empresarial cuya misién es generar

una cultura de seguridad a través de la cadena de suministro, mediante la
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implementacion de sistemas de gestion e instrumentos aplicables al comercio
internacional y sectores relacionados. (BUSINESS ALLIANCE FOR SECURE

COMMERCE, 2019)

4.6.4. Marco teorico.

4.6.4.1. Estructura organizacional.

La importancia de la estructura organizacional en el desarrollo de la gestion administrativa se
basa en que es en esta estructura en donde se manifiestan las relaciones, la jerarquia, los
responsables y las actividades que se realizan en la organizacién para la consecucion de los
objetivos trazados por la alta gerencia, por tal razén es importante que la distribucion de las
responsabilidades, los recursos humanos, tecnoldgicos y de insumos en la estructura establecida
sea racional en el sentido de que cada uno de los miembros que la componen tengan claras las
funciones que deben desempefiar y que estén bajo la direccion no de un superior, sino, de un
ejecutivo lider que logre encaminar sus talentos, habilidades e ideas al logro de los planes

trazados.

La distribucién de las funciones de los empleados debe responder a un disefio de puestos de
trabajo, ajustado a los requerimientos y necesidades de la empresa de manera que permita la
fluidez de los procesos y la comunicacion, no solo dentro de cada una de las areas de la

compaiiia, sino, entre las areas en si.
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También es importante que la estructura ademas de agrupar a los empleados de acuerdo a sus
funciones asociadas, determine de manera clara una linea unica de mando, en la cual cada
empleado reciba las drdenes de un Gnico superior jerarquico con el proposito de evitar

desviaciones de las funciones que debe desempefiar en su cargo.

La estructura organizacional ademés de racionalizar las funciones y determinar las lineas de
mando, debe tener la capacidad de identificar y aplicar a cada una de sus &reas o unidades el
modelo organizacional mas idoneo para el desarrollo de sus funciones, esto se evidencia en &reas
como las de desarrollo humano en las que el perfil de los empleados tiende a cumplir mas

funciones de apoyo que ejecutivas, entiéndase funciones de apoyo como:

“La funcion de las personas con caracter exclusivo de asesores es investigar, buscar y

aconsejar a los administradores de linea” (Koontz & Weihcrich, 2013, pag. 180)

4.6.4.2. El organigrama.

Como el esqueleto sobre el cual se representa de manera gréfica la estructura organizacional
de la empresa, es vital que su composicién corresponda a la estrategia de la compafiia, ya que en
él se establecen los tipos de relaciones funcionales, de mando y de responsabilidades tanto de los

diferentes departamentos, areas, bloques e incluso cargos de toda la compafiia entre si.

Debido al grado de importancia que tiene dentro de la organizacion, el organigrama debe

cumplir con cuatro caracteristicas fundamentales:
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Representacion de las tareas.

Debe mostrar las diversas tareas que cumplen las diferentes &reas de la empresa de manera

que sean claras para todo el personal.

Unidades o Departamentos.

Un aspecto de la funcion de organizar es el establecimiento de departamentos. La
palabra departamento designa un area, division o unidad especifica de una
organizacion, sobre la cual un gerente o administrador tiene autoridad para el
desempefio de actividades establecidas. Un departamento, en el sentido que se usa
generalmente, puede ser la division de produccidn, el departamento de ventas, la
unidad de costa oeste, la seccion de investigacion de mercados o la unidad de

cuentas por cobrar. (Koontz & Weihrich , 2013, pag. 149)

Niveles de la organizacion.

Debe mostrar de manera clara la jerarquia de toda la organizacion desde la alta gerencia hasta
los niveles bésicos, y es con base en la claridad que debe tener que autores como Koontz y
Weihrich, en el libro Elementos de Administracion Un Enfoque Internacional y de Innovacion,
plantea que: “En las organizaciones hay division de niveles, porque hay un limite para el nimero
de personas que un administrador puede supervisar de manera eficaz, aunque este margen varia

dependiendo de las situaciones” (Koontz & Weihcrich, 2013, pag. 149)
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Lineas de autoridad.

Debido a que la representacion del organigrama conecta las diversas unidades a traves de

lineas, estas por si solas muestran que unidades tienen autoridad respecto a otra.

Debido a las dindmicas cambiantes a las que estan expuestas las empresas tanto por factores
externos como internos es necesario que el organigrama sea lo mas flexible posible de manera
que se permita incorporar nuevas funciones o puestos que se creen o eliminar aquellas funciones

0 puestos que desaparezcan, sin que esto afecte el esquema total de la empresa.

Ya que en la composicion de los organigramas se mencionan las funciones de los distintos

cargos de la empresa, cabe destacar que las funciones se pueden clasificar en dos tipos:

Funciones ejecutivas.

Las cuales en el libro Organizacién y gestion de empresas se definen como: “La parte de la
estructura dedicada a la actividad fundamental de la empresa y constituyen la linea ejecutiva de
la misma, entre las que, por ejemplo, puede citarse: la Direccidn general, el departamento de

produccion, etc.” (Fernandez Garitaonandia, 2014, pag. 61)

Funciones de apoyo.

Estas son definidas en el libro Organizacion y gestion de empresas como: “Un equipo humano

que se encuentra al margen de la linea ejecutiva y que, bajo el mando de la direccion de la
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empresa, da servicio o asesoramiento a €ste o al resto de los departamentos empresariales”

(Fernandez Garitaonandia, 2014, pag. 61)

Esta clase de funciones de apoyo se suelen conocer también como staff las cuales conforman
los departamentos asesores de la empresa, una de las areas que en la mayoria de empresas se
ajusta a este modelo es el de gestion humana, ya que brinda asesoria en procesos de

reclutamiento y seleccion de personal a otros departamentos o areas de la compafiia.

Este enfoque al servicio por parte del area de gestion humana se ratifica en el libro La

administracion del talento humano cuando concluye:

El departamento de talento humano es una dependencia que proporciona servicios
a los empleados, a los directos y a la organizacion en general, permitiendo el logro
de sus metas y su desarrollo individual y colectivo. Los directivos de talento
humano deben asesorar a los gerentes de linea, quienes tiene autoridad directa
respecto a la produccion, ventas y al personal a su cargo; son ellos quienes deciden
las asignaciones de los puestos, las promociones a conceder o la necesaria

desvinculacion de una persona de la empresa. (Galeano Pedraza, 2008, pag. 32)

La adecuada representacion grafica de la estructura organizacional en el organigrama
garantiza por una parte que todos los miembros que hacen parte de la empresa tengan presente su

posicion en la compaiiia, como también bajo qué cargo estan subordinados.
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Debido a las fuerzas externas e internas a las que estan expuestas las compafiias es necesario
que se preste atencion a la vigencia del organigrama, ya que la desactualizacion del mismo puede
ocasionar confusiones que entorpezcan tanto la comunicacién como el orden de la cadena de

mando.

4.6.4.3. Tipos de estructura organizacional.

Las organizaciones al momento de disefiar su estructura, cuentan con diversos enfoques
funcionales, los cuales responden tanto al tamafio de la organizacion, como también a la

estrategia de negocio de la misma, entre las formas mas cominmente usadas estan:

e Estructura elemental: se atribuye cominmente a micro empresas en las cuales las funciones,
responsabilidades y mando se concentran en una sola persona generalmente el duefio del
establecimiento, suele contar con colaboradores, pero son de apoyo y carecen de funciones

especificas y especializadas.

v" La comunicacion en esta clase de estructura es directa entre el duefio del

establecimiento y sus colaboradores.

e Estructura funcional: esta clase de estructura es la que mas se suele implementar en las
empresas, ya que consisten en la creacion de unidades de funciones especializadas, en las

cuales las responsabilidades se dividen en los diferentes miembros del area, el mando ya
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contempla una cadena que direcciona las drdenes de manera vertical desde la alta gerencia a

cada director o jefe de area.

v La comunicacion para este caso se da entre las diferentes areas de manera que se
puedan coordinar los esfuerza en la busqueda del cumplimento de los objetivos de

la alta gerencia.

e Estructura divisional: esta clase de estructura es la ideal para aquellas empresas que se

descentralizan por diferentes razones que son desde:

v’ Zonas geograficas o mercados: esta formada por divisiones regionales
independientes que se encargan tanto de la produccion y venta de los productos o
servicios.

v Producto: esta conformada por divisiones de productos o servicios semejantes que
la empresa produce y vende, esto busca optimizar los recursos, la base de los

resultados son la actividad del producto o servicio.

En el caso del area de gestion humana el tipo de estructura sobre la cual se asienta es la
funcional como un departamento asesor de la compafiia, en el libro La administracion del talento
humano, se plantea que un departamento de talento humano como parte de un departamento

asesor (Staff) es concebido como:
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Una seccidn o unidad adscrita a una division de mayor jerarquiay a la cual se le
han asignado otras secciones o unidades generalmente de servicios. La direccion
de dicha division con sus unidades adscritas se le encarga a una sola persona,
quien debe coordinar todas las funciones que ejecutan dichas secciones. (Galeano

Pedraza, 2008, pag. 30)

Debido a su carécter de area asesora la interaccion con las demas areas de la compafiia es
mayor que la simple relacion que mantienen entre ellas las demas dependencias, las
inconsistencias en la estructura representada en el organigrama del area repercuten en la
prestacion del servicio de asesoria tanto a la division a la cual esta sujeta jerarquicamente como a
las demas dependencias que debe asesorar, esta relacion esta ilustrada en el organigrama general

de la compafiia (Ver Anexo M).

El &rea de gestion humana por su orientacion a la atencion al cliente interno en cuanto al
servicio de asesor en procesos de seleccidn, evaluacién y capacitacion del personal requerido por
las diferentes areas de la compafiia, debe prestar particular atencién a la existencia y vigencia de
documentos tan importantes como es el caso de los manuales de funciones en los cuales se
concentran de manera manifiesta las funciones que desempefian los empleados y sobre las cuales

seran evaluados.
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4.6.4.4. Autoridad en linea y staff.

Con la conformacion de la estructura organizacional ademas de la distribucion de las tareas y
funciones en los diferentes bloques, departamentos o &reas, también se conciben las lineas de
autoridad de manera vertical desde la alta gerencia hasta los gerentes o directores de cada una de
las &reas o departamentos de la estructura y sobre los cuales recae la responsabilidad de autorizar

y distribuir los recursos necesarios para la operacion de cada una de las areas de la organizacion.

Existe otro tipo de autoridad que en las organizaciones modernas suele desarrollarse
simultdneamente con la autoridad lineal, esta es el staff la cual algunos estudiosos de la

administracion definen como:

Esta autoridad es la que ostentan especialistas, quienes tienen competencias
especializadas, es decir, conocimientos, experiencia, actitudes y aptitudes, cuyo
objetivo es apoyar a la autoridad en linea, mediante sugerencias o
recomendaciones para hacer mas eficaz y eficiente el funcionamiento de la
empresa. (Coordinacion de Universidad Abierta y Educacion a Distancia de la

UNAM., 2017)

Una de las areas en las cuales la autoridad staff suele aplicarse la mayoria de veces es la de
gestion humana, ya que esta suele brindar asesoria en procesos de seleccion, evaluacion y

capacitacion al personal de los demas departamentos que componen la compafiia.
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De acuerdo a autores como Koontz y Weihrich;

Donde quiera que se Ilame a personal de staff, su responsabilidad es formar y
mantener un ambiente de relaciones personales favorables. Un aspecto bésico de
su trabajo es hacer que los administradores de linea “queden bien” y ayudarlos a

hacer un mejor trabajo. (Koontz & Weihrich , 2013, pag. 193)

De la referencia anterior se desprende que la autoridad del personal de staff sobre la autoridad
de linea, mé&s que configurarse como una imposicion rigida, se trata mas de una transmision de
conocimientos de manera amigable que fortalezcan el desarrollo de las tareas y funciones de los

cargos o areas a las cuales se les brinda la asesoria.

La descripcion de estas lineas de autoridad debe ser lo mas clara y precisa tanto en los
organigramas, como en los distintos manuales de funciones, ya que cualquier alteracion o
variacion de este mando en cualquiera de estos dos documentos, genera a la larga problemas a la
hora de direccionar las 6rdenes tanto en el area especifica donde esta ubicado el trabajador como

a nivel general de la compafiia.

4.6.4.5. Manuales de funciones.

Una vez la estructura organizacional esta establecida y se ha hecho la correspondiente
asignacion de cargos en los diferentes departamentos de la compafiia, se hace indispensable la

elaboracion de los manuales de funciones de dichos cargos, en este documento se precisan las
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funciones y responsabilidades como también se establece la posicion de dicho cargo en la cadena

de mando.

El manual de funciones tiene como propdsito servir de guia al trabajador, como también de
punto de referencia al area de gestion humana para la realizacion de las evaluaciones del

rendimiento del trabajador.

En el manual de funciones junto a la consignacion de las funciones que desempefiara el cargo,
también se incorporan las responsabilidades adoptadas por la empresa y que los empleados

deben conocer y adoptar.
Algunas de estas responsabilidades son:

e Responsabilidades en seguridad industrial, salud ocupacional y ambiente, estas

responsabilidades corresponden a las normas ICONTEC como:

v' OHSAS 18001: norma ICONTEC correspondiente a sistemas de gestion de
seguridad y salud ocupacional.

v" 1SO 45001: norma que remplazara a la norma OHSAS 18001.

v/ 1SO 14001: norma ICONTEC correspondiente a la gestion de politicas de cuidado

del medio ambiente.

e Politicas de seguridad BASC (Alianza empresarial para un comercio seguro).
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Con los manuales de funciones se direccionan las tareas que el empleado debe cumplir en el
puesto de trabajo y que deben estar alineadas con la estrategia de la compafiia, es en parte por
esta razon que los manuales de funciones se deben revisar y ajustar cada cierto tiempo, en
especial cuando la alta gerencia o la misma situacion del mercado ocasionan cambios en algunas

de las tareas del puesto de trabajo, cambios que pueden ser de diversa indole como pueden ser:

e Cambios o implementacion de nuevas tecnologias.

e Cambios e implementacion de nuevas normas y certificaciones.
e Nuevos requerimientos de los clientes.

e Apertura de nuevas lineas de trabajo.

e Cambios de politicas en el sector.

e Eliminacion de cargos.

Cuando los cambios a los cuales estan sujetas las compafiias, no se acompafian con procesos
de auditoria, ocasionan que la estructura de la empresa, los procedimientos y los documentos en

los cuales se plasman la gestion, no se correspondan con la realidad de la empresa.

4.6.4.6. Responsabilidad.

Las responsabilidades al igual que las funciones de cada puesto de trabajo, deben estar
plenamente identificadas y plasmadas en el manual de funciones y estas deben estar alineada

tanto al cumplimiento de los objetivos del cargo en si como con la estrategia general.
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Con el desarrollo de nuevos enfoques en la administracion, el sentido de la responsabilidad
del empleado, como simplemente cumplimiento de las tareas y funciones del cargo, bajo la
completa subordinacién y control por parte de su jefe inmediato, con el tiempo ha virado a un
enfoque de empowerment, el cual de acuerdo al libro elementos de administracion enfoque

internacional se traduce en que;

Significa que los empleados, administradores o equipos de todos los niveles de la
organizacion reciben la potestad de tomar decisiones sin pedir la autorizacion de
sus superiores. La nocion en la que se apoya la delegacion del poder de decision
es que quienes estan mas cerca de la tarea son los que se encuentran en mejor
posicion para tomar una decision, siempre que tenga las habilidades requeridas.

(Koontz & Weihrich , 2013, pag. 179)

Para el caso de areas como la de gestion humana en la cual el caracter de las tareas y
funciones que cumplen se enfocan en asesorar tanto a los clientes internos como externos,
implica que los miembros de esta area estén muy bien preparados y tengan la capacidad de
asumir mayor responsabilidad en cuanto a como desempefiar sus funciones como de los

resultados de las mismas.

4.7. Plan de Accion

En conformidad a la propuesta de solucion planteada que consistio en la actualizacion de los

manuales de funciones del area de gestion humana, se propone que la direccion de gestion
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humana asigne a un funcionario de la misma area (analista administrativo), para que se encargue

de realizar las siguientes tareas:

Adelantar una revision de los manuales de funciones de los cargos de la direccidn de gestion

humana.

e Solicitar y preparar los borradores de los documentos a actualizar.

e Presentar las solicitudes de cambios a la direccion de gestion humanay a la direccion de
gestion integral para su revision y aprobacion.

e Hacer correcciones o cambios solicitados por la direccién de gestion humana o la direccién de
gestion integral.

e Hacer seguimiento a los procesos de solicitud de cambios.

e Notificar los cambios al personal.

El desarrollo de las tareas mencionadas anteriormente ajustadas al objetivo y estrategia que a

continuacion se planteara permitira hacer realidad la propuesta de solucion.

4.7.1. Objetivo.

Actualizar los manuales de funciones de los cargos del area de gestion humana acorde a las

actividades y responsabilidades de cada cargo.



122

4.7.2. Estrategias.

Para el cumplimiento del objetivo planteado en este plan de accion, se establecieron cuatro

estrategias con sus respectivas acciones secuenciales.

4.7.2.1. Estrategia 1.

Desarrollar una auditoria a los manuales de funciones existentes vs cargos existentes en la

direccion de gestion humana.

Acciones de la estrategia e indicador de la accion.

e Enlistar los cargos existentes y vinculados al area de gestion humana.

v Indicador: NUmero total de cargos de gestion humana.

e Confrontar los cargos existentes en el area de gestion humana vs documento oficial Manual

de funciones V04.

v Indicador: Namero de cargos con manual de funciones / Numero total de cargos.

NCM/NTC = Porcentaje de cargos con manual de funciones

o Enlistar los cargos que cuentan con manual de funciones y de los que no existen manuales.

v"Indicador: Numero de cargos con manual de funciones Nimero de cargos que no

tienen manual.
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e Corroborar la vigencia de las funciones y responsabilidades de los manuales existentes.
e Establecer las funciones que se deben incorporar, eliminar o cambiar en manuales de

funciones existentes.

v"Indicador: Numero de funciones que se deben cambiar/Total de funciones por

manual. NFC/TFM= Porcentaje de cambios de funciones por manual.

e Establecer las funciones y responsabilidades que deben contener los manuales de funciones de
los cargos faltantes.

e Enumerar la cantidad de manuales por hacer.

v Indicador: Nimero de manuales de funciones por hacer.

Alcance de la estrategia.

Verificacion estado actual de los manuales de funciones area de gestién humana.

Tiempo.

Esta estrategia se llevara a cabo en el transcurso de la semana 1, tiempo que podria llegar a
ampliarse a reducirse de acuerdo a la diligencia de cada uno de los responsables involucrados en

la misma.
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4.7.2.2. Estrategia 2.

Elaboracion y presentacion borradores de los manuales de funciones actualizados a la

direccion de gestion humana para su aprobacion.

Acciones de la estrategia e indicador de la accion.

e Solicitar los formatos para cambios y borradores de los manuales de funciones a la direccién
de gestion integral.

e Preparar los borradores los manuales de funciones.

v" Indicador: NUumero de borradores de manuales de funciones.

e Preparar los borradores de las solicitudes de cambio.

v" Indicador: NUmero de solicitudes de cambios.

e Presentar los borradores de los manuales de funciones y solicitudes de cambio.

v Indicador: Nimero de documentos aprobados / Nimero de documentos

presentados. NDA/NTD= Porcentaje de documentos aprobados.

e Elaborar correcciones o cambios a los borradores y presentacion.

v"Indicador: Niumero de documentos aprobados / Nimero de documentos

presentados corregidos. NDA/NTDC= Porcentaje de documentos aprobados.
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e Enviar los manuales de funciones y solicitudes de cambio.

v"Indicador: Numero total de documentos enviados a direccidn integral.

Alcance de la estrategia.

Preparacion y presentacion de los borradores de los manuales de funciones y solicitudes de

cambio.

Tiempo.

Esta estrategia se llevara a cabo en el transcurso de la semana 2, tiempo que podria llegar a
ampliarse o reducirse de acuerdo a la diligencia de cada uno de los responsables involucrados en

la misma.

4.7.2.3. Estrategia 3.

Presentar los documentos aprobados en gestion humana para su aprobacion por la direccion

de gestion integral y la alta gerencia.

Acciones de la estrategia e indicador de la accion.

e Recepcidn de solicitudes y revision de cambios.

v'Indicador: Numero total de documentos enviados por analista administrativo.

e Hacer solicitud de correcciones o cambios.
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v" Indicador: NUmero de documentos con correcciones /Nimero total de documentos

recibidos. NDCC/NTDR = Porcentaje de documentos con correcciones.

e Revision, elaboracion y envid de correcciones o cambios solicitados.

v" Indicador: NUmero de documentos con correcciones /NUmero total de documentos
corregidos y enviados. NDCC/NTDE = Porcentaje de documentos con

correcciones enviados.

Enviar borradores revisados y corregidos al gerente administrativo para su revision.

v" Indicador: NUmero de documentos enviados.

Recepcion de borradores revisados y aprobados por el gerente administrativo.

v" Indicador: Numero de documentos aprobados/Numero total de documentos

enviados. NDA/NTDE= Porcentaje de documentos aprobados.

Envié de borradores aprobados por la gerencia administrativa a la gerencia general para su

aprobacion.

v" Indicador: NUmero de documentos enviados.

Recepcidon de borradores revisados y aprobados por el gerente general.
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v"Indicador: Numero de documentos aprobados/Numero total de documentos

enviados. NDA/NTDE= Porcentaje de documentos aprobados.
e Asignacion de Cédigo y Version del documento.
v"Indicador: Nimero de documentos con cédigo y versién asignados.
e Envio de documentos aprobados y registrados a la direccion de gestion humana.

v Indicador: Numero de documentos aprobados/Numero total de documentos con
solicitud de cambio enviados. NDA/NTDSC= Porcentaje total de documentos

cambiados.
Alcance de la estrategia.
Revision y aprobacién de los manuales de funciones actualizados del area de gestion humana.
Tiempo.

Esta estrategia se llevara a cabo en el transcurso de la semana 3, tiempo que podria llegar a

ampliarse a reducirse de acuerdo a la diligencia de cada uno de los responsables involucrados en

la misma.
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4.7.2.4. Estrategia 4.

Comunicar al personal del &rea de gestién humana los manuales aprobados y que seran

vigentes.

Acciones de la estrategia e indicador de la accion.

e Divulgacion del manual de funciones y entrega de copias a cada uno de los miembros de la

direccion de gestion humana.

v Indicador: NUmero total de documentos socializados y entregados.

Alcance de la estrategia

Comunicar al personal del area de gestion humana.

Tiempo

Esta estrategia se llevara a cabo en el transcurso de la semana 1, tiempo que podria llegar a
ampliarse a reducirse de acuerdo a la diligencia de cada uno de los responsables involucrados en

la misma.
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4.7.3. Cuadro Plan de accién

En las tablas nimero 1, 2, 3, 4, 5, y 6 se plasman las estrategias anteriormente mencionadas y
que componen el plan de accién propuesto, también se detallan los responsables involucrados en

cada una de las acciones y el costo que se calculé como valor hora hombre.
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Plan de Accion Propuesta de Solucidn Actualizacion Manuales de Funciones Estrategia 1 parte 1 de 2.
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Objetivo Estrategias Acciones Alcance Costos Responsable Indicador
Analista .
. L . Analista
Enlistar los cargos administrativo L . .
existentes v vinculados al Vhh $4.687 administrativo. Numero total de cargos
. yv . ' Directora de Gestion de gestion humana.
area de gestion humana. Director Vhh humana
$18.229 '
NUmero de cargos con
Desarrollar una Confrontar los cargos manual de funciones/
Actualizar los auditoria a los ems?gntes en el area de Verificacion Anal_ls_ta . Analista NUmero total de cargos.
manuales de gestion humana vs administrativo Vhh L . 0
. manuales de - estado administrativo. NCM/NTC =% de
funciones de los ; documento oficial Manual $4.687
. funciones . actual de los cargos con manual de
cargos del area . de funciones V04. ;
S existentes vs manuales de funciones
de gestion ;
cargos funciones
humana acorde a . . . .
- existentes en la Enlistar los cargos que area de . NUmero de cargos con
las actividadesy 7. " . - Analista . .
- direccion de cuentan con manual de gestion L . Analista manual de funciones
responsabilidades s . administrativo Vhh L . .
gestion funciones y de los que no  humana. administrativo. Numero de cargos que
de cada cargo. . $4.687 .
humana. existen manuales. no tienen manual.

Corroborar la vigencia de
las funciones y
responsabilidades de los
manuales existentes.

Analista
administrativo
Vhh $4.687
Director Vhh
$18.229

Analista
administrativo.
Director de gestion
humana.

Nota. Planteamiento primer estrategia del objetivo actualizacidn de los manuales de funciones. Los costos incluidos corresponden al calculo del valor de la hora
hombre, sobre este valor es que se calculara el costo final. Autoria del investigador.
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Plan de Accion Propuesta de Solucién Actualizacion Manuales de Funciones Estrategia 1 parte 2 de 2.
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Objetivo Estrategias Acciones Alcance Costos Responsable Indicador
Establecer las Numero de funciones
funuones gue se Analista Analista que se deben
deben incorporar, Lo Lo, . cambiar/Total de

S . administrativo Vhh administrativo. ;
eliminar o cambiar $4.687 Director de destion funciones por manual.
en manuales de Di.rector Vhh $18.229 humana ) AL
Actualizar los Deds%rrc_)llarluna funciones ' ' cambios de funciones
manuales de audioniaa 1os - eyjstentes. Verificacion por manual.
. manuales de
funciones de los funciones Establecer las estado actual
cargos del area . . de los Analista
o existentes vs funciones y . O
de gestion 2. manuales de Analista administrativo.
cargos responsabilidades ; , RN
humana acorde a . funciones area  administrativo Vhh Empleado del manual a
L existentes en la que deben contener it
las actividades y direccion de los manuales de de gestion $4.687 crear.
responsabilidades s . humana. Director Vhh $18.229 Director de gestion
gestion funciones de los
de cada cargo. humana.
humana. cargos faltantes.

Enumerar la
cantidad de
manuales por
hacer.

Analista
administrativo Vhh
$4.687

Director Vhh $18.229

Analista
administrativo.
Director de gestion
humana.

NUmero de manuales
de funciones por hacer.

Nota. Planteamiento primer estrategia del objetivo actualizacion de los manuales de funciones. Los costos incluidos corresponden al calculo del valor de la hora
hombre, sobre este valor es que se calculara el costo final. Autoria del investigador.
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Plan de Accion Propuesta de Solucién Actualizacion Manuales de Funciones Estrategia 2.
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Objetivo Estrategias Acciones Alcance Costos Responsable Indicador
Solicitar los formatos para . S Analista
. Analista administrativo L .
cambios y borradores de los Vhh $4.687 administrativo
manuales de funciones a la . ' Directora de
R o Director Vhh $18.229 -

direccidn de gestion integral. Gestion Integral.
Actualizar  Elaboracion Preparar los borradores los Analista administrativo  Analista Namero de borradores de
los y manuales de funciones. Vhh $4.687 administrativo. ~ manuales de funciones.
manuales de  presentacion preparar los borradores de las  Preparacion  Analista administrativo  Analista Numero de solicitudes de
funciones de borradores  solicitudes de cambio. y _ Vhh$4.687 administrativo. ~ cambios.

LIOSI gargods de los s grelsentacmn Analista Numero de documentos
€l area de ;“a”E*a €S U8  presentar los borradores de be osd Analista administrativo © . aprobados / Namero de
gestlon uncuIJ_nes(,j los manuales de funciones y dorlra Or€S  \hh $4.687 Directora de documentos presentados.

umgna I acltua 128005 picitudes de cambio. € los s ge  DireCtor VAn $18.229 o it h s NDA/NTD= % de
ac;)_r .3 ad as g. a q :cnam_Ja €s de g " documentos aprobados.
actividades |ret§g|on ¢ u?_m_i)ngs y NUmero de documentos
d bili ﬁes an Elaborar correcciones o ZIO o ub_es Analista administrativo Analista aprobados / Nimero de
responsabill - humana para . € cambio. administrativo.  documentos presentados
dades de su cambios a los borradores y Vhh $4.687 . q id

dacargo. aprobacion. presentacion Director Vhh $18.229 ~ Directorade COrregiaos.
cadacargo. —ap - ' ' NDA/NTDC= % de

Enviar los manuales de
funciones y solicitudes de
cambio.

gestion humana.

documentos aprobados.

Analista administrativo
Vhh $4.687

Analista
administrativo.

NuUmero total de
documentos enviados a
direccion integral.

Nota. Planteamiento segunda estrategia del objetivo actualizacion de los manuales de funciones. Los costos incluidos corresponden al calculo del valor de la hora
hombre, sobre este valor es que se calculara el costo final. Autoria del investigador.
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Tabla 4.

Plan de Accion Propuesta de Solucidn Actualizacion Manuales de Funciones Estrategia 3 Parte 1 de 2.

Objetivo Estrateqgias Acciones Alcance Costos Responsable Indicador
Recepcion de solicitudes Director Vhh  Director de Ndmero total de documentos
y revision de cambios. $18.229 gestion integral.  enviados por analista administrativo
Ndmero de documentos con
Presentar  Hacer solicitud de Director Vhh  Director de correcciones /Numero total de
los . . g documentos recibidos.
correcciones o cambios. $18.229 gestion integral. o
. documentos Revision y NDCC/NTDR =% de documentos
Actualizar los aprobados aprobacion con correcciones.
manuales de en gestion de los Analista NUmero de documentos con
funcionesdelos = = Revision, elaboraciony — manuales  administrativo : correcciones /Ndmero total de
cargos del area i s . Analista ; X
o para su envio de correccioneso  de Vhh $4.687 administrativo documentos corregidos y enviados.
de gestion aprobacién  cambios solicitados. funciones  Director Vhh ' NDCC/NTDE = % de documentos
humana acordea "\ actualizados $18.229 con correcciones enviados.
Irzz sg;';’{;gﬂ?;; d)(/es direccién  Enviar borradores del areade  Director Vhh  Director de
de gestion  revisados y corregidos al  gestion $18.229 gestion integral. , .
de cada cargo. integral y la gerente administrativo humana. Gerente Vhh  Gerente Ndmero de documentos enviados.
alta para su revision. $36.458 administrativo.
gerencia. L NUmero de documentos
Recepcion de borradores .
. . . aprobados/Numero total de
revisados y aprobados Director Vhh  Director de X
o documentos enviados.
por el gerente $18.229 gestion integral.

NDA/NTDE= % de documentos

administrativo.
aprobados.

Nota. Planteamiento tercera estrategia del objetivo actualizacion de los manuales de funciones. Los costos incluidos corresponden al célculo del valor de la hora
hombre, sobre este valor es que se calculara el costo final. Autoria del investigador.
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Plan de Accion Propuesta de Solucidn Actualizacion Manuales de Funciones Estrategia 3 Parte 2 de 2.

Objetivo Estrateqgias Acciones Alcance Costos Responsable Indicador
Envi6 de borradores . . .
aprobados por la gerencia Director Director de gestion ] _
R . Vhh integral. NUmero de documentos enviados.
administrativa a la gerencia $18.229 Gerente general
general para su aprobacion. ' g '
Presentar los NUmero de documentos
_ documentos  Recepcion de borradores  Revision y Director Director de gestion 2Probados/Numero total de
Actualizar los  aprobados  revisados y aprobados por  znropacion  Vhh i tearal g documentos enviados.
el gerente general. : = % de documentos
manuales de en gestion e gerent | de los $18.229 gra. NDA/NTDE= % de d t
funciones de los  humana para manuales aprobados.
cargos del area  su de
ﬂﬁrggitf;c orde a SgrroII;acmn Asignacion de Codigo y funciones \D/ere]:ctor Director de gestion NUmero de documentos con
las actividades y  direccion de Versién del documento. ggu{;lel;ageos $18.229 integral. codigo y version asignados.
responsabilidades gestion gestion
de cada cargo. |T;[egral yla humana. Director NUmero de documentos
alta Envi6 de documentos Vhh Director de gestion aprobados/NUmero total de
gerencia. aprobados y registrados a la $18.229 integral. documentos con solicitud de
direccion de gestion Gerénte Vhh Analista cambio enviados.
humana. $36.458 administrativo. NDA/NTDSC=% total de

documentos cambiados.

Nota. Planteamiento tercera estrategia del objetivo actualizacidn de los manuales de funciones. Los costos incluidos corresponden al célculo del valor de la hora
hombre, sobre este valor es que se calculara el costo final. Autoria del investigador.
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Tabla 6.

Plan de Accion Propuesta de Solucién Actualizacion Manuales de Funciones Estrategia 4.

Obijetivo Estrategias Acciones Alcance Costos Responsable Indicador

Actualizar los
manuales de
funciones de los
cargos del area de

Comunicar al . L
Divulgacion del

ersonal del .

P .. manual de funciones . .

area de gestion - Comunicar al . Analista
y entrega de copias Director

- humana los personal del administrativo Ndmero total de documentos
gestion humana manuales a cada uno de los area de gestion Vhh Directora de socializados y entregados
acorde a las aorobados miembros de la humanag $18.229 Gestion humana y gados.
actividades y Ee Seran y direccion de gestion ' '
responsabilidades de a4 humana.

vigentes

cada cargo.

Nota. Planteamiento cuarta estrategia del objetivo actualizacién de los manuales de funciones. Los costos incluidos corresponden al calculo del valor de la hora
hombre, sobre este valor es que se calculara el costo final. Autoria del investigador.
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4.8. Integracion con el Balanced Scorecard

4.8.1. Generalidades practica administrativa.

Las tres précticas administrativas se desarrollaron en la empresa SEGURIDAD Ltda., y se
concentraron en el area de gestion humana, durante estas practicas se evaluaron los siguientes

puntos de su trabajo cotidiano.

Practica administrativa I.

Se realiz6 un andlisis de la gestion administrativa, en la cual se evaltio como aplicaban: La

planeacion, Organizacion, Direccion y Control.

Del analisis de esta gestion se determind que presentaban una problematica en la organizacion
del &rea, ya que a la fecha del estudio los manuales de funciones de algunos de los empleados de
esta direccion, en su contenido las funciones descritas no correspondian a las funciones que
desempefiaban en la actualidad o en el peor de los casos no existia manual del cargo, también se
identificd que el organigrama no correspondia a la estructura funcional del &rea, debido a que en
él se registraba un cargo que no ya no existia y no se encontraba uno que esta subordinado al

area de gestion humana.

Practica administrativa Il.

En esta etapa se realizé un estudio al proceso de contratacion del personal de seguridad de la

compaiiia, el cual era el de mayor demanda y cubria un amplio espectro de perfiles de seguridad,



137

desde cargos de vigilante, hasta el de conductor escolta el cual requiere una serie de

conocimientos muy especializados para cubrir el perfil de seguridad.

Del analisis del proceso de contratacion se concluy6 que el proceso de seleccion y
contratacion contaba con un punto de su cadena en el cual se perdia mucho tiempo, pasando de
un proceso de seleccion que perfectamente se podia llevar a cabo en el lapso de un dia a un
proceso de dos o inclusive tres dias, todo porque una vez surtidas las pruebas psicotécnicas y las
entrevistas con los psicologos se procedia a una entrevista del candidato en el area de
operaciones, misma que era dirigida por un coordinador de seguridad, el cual en muchas

ocasiones no contaba con el tiempo suficiente para llevar a cabo las entrevistas.

Practica administrativa Ill.

En esta etapa se hizo un analisis a la prestacion del servicio de seguridad y a las interacciones
con los clientes tanto internos como externos de la compafiia, también se realiz6 un analisis a los
reportes de quejas y reclamos de la prestacion del servicio de seguridad en los puestos de trabajo,
de estos reportes se concluy6 que existia un patron de abandono de los puestos de trabajo por
parte del personal de seguridad asociados a algunas temporadas de fiestas de fin de afio o

regionales.

Este abandono no solo repercutia en la prestacion del servicio de seguridad, sino que tambiéen
impactaba de manera directa los procesos de seleccion de personal, ya que esto obligaba a

gestionar procesos de seleccion no previstos ni presupuestados.
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De las problematicas evidencias en las tres practicas administrativas, se determinaron las
siguientes propuestas de solucion, las cuales a su vez se convierten en una linea estratégica de

mejoras para la gestion del area de gestion humana.

Practica administrativa I.

Actualizacion de los manuales de funciones de la direccion de gestion humana. Linea

estratégica 1. (L1).

Practica administrativa Il.

Creacidn de un formato de entrevista de operaciones en el cual se consignen una serie de
preguntas que permitan identificar las capacidades o habilidades requeridas para la prestacion de

los servicios de seguridad. Linea estratégica 2. (L2).

Practica administrativa Ill.

Concertacion con los guardas la programacion de los turnos de trabajo. Linea estratégica 3.

(L3).

4.8.2. Balanced Scorecard.

Como primera medida es necesario entender para qué sirve el BSC, de acuerdo a los autores

Robert S. Kaplan y David P. Norton:
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El cuadro de mando integral proporciona a los ejecutivos un amplio marco que
traduce la vision y estrategia de una empresa, en un conjunto coherente de
indicadores de actuacion. Muchas empresas han adoptado declaraciones de
mision, para comunicar valores y creencias fundamentales a todos los empleados.

(Kaplan & Norton , 2016, pag. 45)

En el cuadro de mando integral (Balance Scorecard), se plasmara el plan de accion que se
planted para la propuesta de solucion del Proyecto de Grado, el cual se basa en la préctica
administrativa | y que con la ayuda de esta herramienta se integrara a las propuestas de las

practicas Il y I11.

4.8.2.1. Lineas estratégicas.

Las lineas estratégicas planteadas en el Balanced Scorecard, corresponden a cada una de las
zonas en las que se desarrollaron las practicas administrativas y que se integran con el fin de dar
solucién a algunas problematicas detectadas en la direccion de gestién humana y que repercuten

de manera negativa en la operacion de la empresa SEGURIDAD Ltda.

4.8.2.1.1. Linea estratégica uno.

En esta linea estratégica se plateo actualizar los manuales de funciones del personal de la

direccion de gestion humana.
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Financieros.

Objetivo: Reduccion de los costos por la duplicidad de procesos, debido a que la direccion de
gestion humana cuenta con poco personal y dicho personal debe cumplir con tareas y procesos
especializados, el hecho de que varios de estos cargos desarrollen de manera descoordinada las
mismas funciones implica el consumo de recursos limitados y de horas laborales que se deberian

utilizar en procesos encadenados y secuenciales eficientes.

Meta: Que todos los cargos del area cuenten con sus manuales de funciones especificos.

Indicador: Manual de funciones de cada cargo.

Iniciativas: La direccion de gestion humana y la direccion de gestion integral deben siempre
verificar la vigencia de los manuales de funciones cuando se presenten ingresos o cuando se

cambien o se implementen nuevos procesos.

Clientes.

Objetivo: Desarrollar manuales de funciones que respondan a las necesidades de los clientes,
las funciones y responsabilidades que se manifiestan en los manuales de funciones ademés de
orientar al empleado en su puesto de trabajo, también traducen las necesidades que la empresa

busca satisfacer a sus clientes.

Meta: Reducir los tiempos en los procesos de seleccion de personal.
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Indicador: Tiempo en que se cubren las vacantes de personal.

Iniciativas: De parte de la directiva del area de gestion humana se espera que al personal a su

cargo solo se le asignen funciones propias de su cargo.

Por parte del personal medio y basico del &rea se espera que cumpla de manera ordenada las

funciones correspondientes de su cargo.

Que el personal del area de gestion humana se comprometa a cumplir con sus funciones

establecidas.

Procesos internos.

Objetivo: Todos los cargos reciban su manual de funciones acordes a su cargo, con la
formalizacion de las funciones y responsabilidades de los diferentes cargos del area, se puede

Ilevar un control y seguimiento por parte de la direccion.

Meta: Manuales de funciones con tareas especializadas para cada cargo.

Indicador: Manuales de funciones con versiones no mayores a dos afos.

Iniciativas: Por parte de la direccion de gestion humana y la direccion de gestién integral que
se llevan a cabo auditorias periddicas a los manuales de funciones del personal existente,

también revisar el estado del manual de funciones de todo nuevo cargo que ingreso.
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Formacion.

Objetivo: Contar con personal plenamente consciente de las funciones y responsabilidades
especificas de su cargo a un méas en un area como la de gestion humana que se suele caracterizar

por tener empleados con niveles altos de especializacion de funciones.

Meta: Tener empleados especializados con capacidad de autogestion.

Indicador: Resultados altos en las evaluaciones de desempefio laboral.

Iniciativas: Se espera que los empleados demuestren iniciativas a la hora de solucionar

problematicas en el desarrollo de sus tareas y funciones.

4.8.2.1.2. Linea estratégica dos.

En esta linea estratégica se plated la creaciéon de un formato de entrevista de operaciones en el
cual se consignen una serie de preguntas que permitan identificar las capacidades o habilidades

requeridas para la prestacion de los servicios de seguridad.

Financieros.

Obijetivo: Reducir costos por demoras en los procesos de seleccidn de personal, los retrasos en
los procesos de seleccion de personal representan para la compaiiia no solo el riesgo de

incumplir con los tiempos requeridos por los clientes, sino que también implica la prolongacion
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de gastos implicados en el proceso de seleccidn, como pueden ser: cupos para pruebas de

laboratorio y gastos en la papeleria asociada al desarrollo de pruebas.

Meta: Que el proceso de seleccion no tenga demoras por aplicacion de entrevistas.

Indicador: Tiempos en proceso de seleccion personal operativo.

Iniciativas: En un trabajo conjunto de los coordinadores de operaciones y los psicologos de
seleccion, crear un modelo genérico de entrevista operacional para la seleccién de personal

operativo de vigilancia.

Clientes.

Objetivo: Reducir los tiempos de cobertura de los puestos de seguridad, para que el servicio
de seguridad prestado al cliente sea efectivo es indispensable que en los diferentes puestos de

seguridad se garantice la disposicion de una persona que cumpla con el perfil solicitado.

Meta: Cumplir con los tiempos de reclutamiento de personal en los puestos de vigilancia del

cliente.

Indicador: Cronograma del proceso de seleccion y contratacion del personal operativo.

Iniciativas: De parte de la gerencia de operaciones establecer cronogramas fijos y coherentes

del proceso de seleccion y contratacion del personal operativo.
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Procesos internos.

Objetivo: Que los coordinadores de operaciones no pierdan tiempo innecesario en las
entrevistas de seleccion del personal operativo, ya que los coordinadores de operaciones entre
sus tareas principales se cuentan la visita a los puestos de seguridad para verificar el servicio que
se presta, es muy importante que ellos dispongan su tiempo en hacer estas labores que en

entrevistas que los psicélogos de seleccion podrian realizar.

Meta: Que no sea absolutamente necesaria la presencia de un coordinador operativo para la

entrevista de seleccion del personal operativo.

Indicador: Tiempo dedicado en entrevistas de operaciones por los coordinadores de seguridad.

Iniciativas: En un trabajo en conjunto de los coordinadores de operaciones y los psicologos de
seleccion, crear un formato de entrevista de operaciones que le permita a los psicologos de

seleccion tener las pautas minimas para realizar entrevistas de operaciones.

Formacion.

Obijetivo: Capacitar a los psicélogos de seleccidn en conocimientos generales de operaciones
de seguridad, debido a que los psicdlogos de seleccidn son los cargos especializados en la
preparacion y desarrollo de las entrevistas con las que se seleccionan los trabajadores, es logico
que estén en capacidad de realizar la entrevista de operaciones, la cual es en su mayoria enfocada

a conocimientos basicos de procedimientos de seguridad.



145
Meta: Capacitar al personal de seleccion en identificacion de habilidades de seguridad en los
candidatos a cargos operativos.
Indicador: Numero de entrevistas de operaciones hechas por los psicologos de seleccion.

Iniciativas: Conducir con mayor frecuencia entrevistas operativas por parte de los psicélogos

de seleccion.
4.8.2.1.3. Linea estratégica tres.

En esta linea estratégica se plated la concertacion con los guardas la programacion de los

turnos de trabajo.
Financieros.

Obijetivo: Reduccion de costos por rotacion del personal operativo, un alto porcentaje de
rotacion de personal implica una serie de gastos en capacitacion, dotaciones, afiliaciones y en

liquidaciones, gastos que se vuelven recurrentes si no se disminuyen las rotaciones.
Meta: Reduccion de las salidas de personal por abandono de puesto o renuncias.
Indicador: indice de rotacion por abandono de puesto.

Iniciativas: Los coordinadores de operaciones junto a los supervisores de seguridad deben

crear cronogramas fijos concertados con el personal operativo de seguridad.
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Clientes.

Objetivo: Garantizar la prestacion ininterrumpida del servicio de seguridad, fuera de las
consecuencias econémicas de la alta rotacion del personal, también se corre el riesgo de romper
la continuidad de la prestacion del servicio, hecho que no es aceptable para el cliente y mucho

menos para la reputacion de la empresa.

Meta: Reduccion de cobertura de puestos de seguridad con relevantes.

Indicador: Reduccién de quejas o reclamos de los clientes.

Iniciativas: Los coordinadores de operaciones y los supervisores de seguridad deben crear

grupos de seguridad fijos para cada puesto de vigilancia.

Procesos internos.

Objetivo: Motivar a los empleados operativos a permanecer vinculados a la empresa, para el
caso de la prestacion de servicios de seguridad, factores como los horarios de trabajo, los puntos
donde se debe prestar el servicio y en algunos casos las pocas posibilidades de crecimiento del
trabajador en la empresa son factores que ocasionan el malestar y aumentan las posibilidades de
retiro de la empresa, es por esto que es necesario desarrollar planes que permitan retener al
personal valioso en la empresa, ya sea con incentivos economicos, apoyo en el crecimiento
profesional o con la oportunidad de opinar y hacer sugerencias sobre las condiciones de la

prestacion de su servicio.
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Meta: Disminuir la disconformidad de los empleados operativos con sus turnos de trabajo.

Indicador: Numero quejas o reclamos por parte de los trabajadores operativos.

Iniciativas: La gerencia de operaciones debe establecer reuniones mensuales entre los
coordinadores de seguridad y su personal operativo para socializar probleméticas en la prestacion

del servicio de seguridad.

Formacion.

Objetivo: Inculcar en el personal operativo el sentido de pertenencia hacia la empresa y su
puesto de trabajo, junto a una buena motivacion es indispensable inculcar en los trabajadores el
sentido de pertenencia tanto hacia la empresa como hacia el cliente y su puesto de trabajo, esto es
posible si se logra demostrar al trabajador que su opinidn es tenida en cuenta y valorada por la

empresa.

Meta: Que el personal operativo tenga altos indices de satisfaccion laboral.

Indicador: Resultados evaluacion del clima organizacional.

Iniciativas: La direccion de gestién humana junto a la gerencia de operaciones debe
desarrollar encuestas de satisfaccion de los empleados en sus puestos de trabajo, de manera que

se puedan detectar las disconformidades existentes para tratar de superarlas.



148

Tanto las lineas estratégicas como los objetivos, metas, indicadores e iniciativas se pueden ver

plasmadas en el Balanced Scorecard de las tablas 7 y 8.



Tabla 7.

Balanced Scorecard SEGURIDAD LTDA.
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Objetivos estratégicos.

Metas.

Indicadores.

Iniciativas.

Financieros.

Reducir los costos por

Que todos los cargos del area

Manual de funciones de

Siempre verificar la vigencia de los manuales de

L1 duplicidad de procesos entre cuenten con sus manuales de cada cargo funciones cuando se presenten ingresos o cuando se
cargos de la misma area. funciones especificos. ) cambien 0 se implementen nuevos procesos.
Reducir costos por demoras en  Que el proceso de seleccién no Tiempos en proceso de s . .

- o - Crear un modelo genérico de entrevista operacional

L2 los procesos de seleccion de tenga demoras por aplicacion de  seleccion personal - . L .

. - para la seleccion de personal operativo de vigilancia.
personal. entrevistas. operativo.
L Reduccién de las salidas de oo . .
Reduccion de costos por Indice de rotacion por Crear cronogramas fijos concertados con el personal

L3 - . personal por abandono de puesto o . .

rotacion del personal operativo. renuncias abandono de puesto. operativo de seguridad.
Clientes.
Asignar funciones propias de cada cargo bajo el
Desarrollar manuales de . . . Lo o
. Reducir los tiempos en los Tiempo en que se cubren mando de la direccién de gestion humana.
L1 funciones que respondan a las ) . .
. . procesos de seleccion de personal. las vacantes de personal.  Cumplir de manera ordenada las funciones de su
necesidades de los clientes.
cargo.
. . . . Cronograma del proceso
Reducir los tiempos de Cumplir con los tiempos de gram P "
) de selecciény Establecer cronogramas fijos y coherentes del proceso

L2 cobertura de los puestos de reclutamiento de personal en los contratacion del personal  de seleccidn y contratacién del personal operativo

seguridad. puestos de vigilancia del cliente. - P y P P ’
operativo.
Garantizar la prestacion Reduccién de cobertura de L . . ..
o . . . Reduccion de quejas o Grupos de seguridad fijos para cada puesto de

L3 ininterrumpida del servicio de  puestos de seguridad con

seguridad.

relevantes.

reclamos de los clientes.

vigilancia.

Nota. Cuadro con el planteamiento de los objetivos estratégicos Financieros y Clientes. Elaborado por el investigador.
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Balanced Scorecard SEGURIDAD LTDA.
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Obijetivos estratégicos.

Metas.

Indicadores.

Iniciativas.

Procesos Internos.

Todos los cargos reciban su manual de

Manuales de funciones con tareas

Manuales de funciones

Auditar periédicamente los manuales de
funciones del personal actual.

L1 - . con versiones no . .
funciones acordes a su cargo. especializadas para cada cargo. ~ Revisar el estado del manual de funciones
mayores a dos afios. .
de todo nuevo cargo gue ingreso.
Que no sea absolutamente Tiempo dedicado en Crear un formato de entrevista de
Que los coordinadores de operaciones no necesaria la presencia de un entrevistas de operaciones que le permita a los
L2 pierdan tiempo innecesario en las entrevistas coordinador operativo para la operaciones por los psicélogos de seleccidn tener las pautas
de seleccidn del personal operativo. entrevista de seleccién del personal coordinadores de minimas para realizar entrevistas de
operativo. seguridad. operaciones.
T . . NUmero quejas o Establecer reuniones mensuales entre los
. . Disminuir la disconformidad de los - .
Motivar a los empleados operativos a - reclamos por parte de coordinadores de seguridad y su personal
L3 . empleados operativos con sus . . A o
permanecer vinculados a la empresa. . los trabajadores operativo para socializar problematicas en
turnos de trabajo. . - s .
operativos. la prestacion del servicio de seguridad.
Formacién.
Contar con personal plenamente consciente - Resultados altos en las ~ Demostrar iniciativa a la hora de
. o Tener empleados especializados . . o
L1 de las funciones y responsabilidades - o evaluaciones de solucionar problematicas en el desarrollo
e con capacidad de autogestion. - -
especificas de su cargo. desempefio laboral. de sus tareas y funciones.
Capacitar a los psicélogos de seleccion en Capacitar al personal de seleccion  Namero de entrevistas Conducir con mayor frecuencia entrevistas
pacital P g : en identificacion de habilidades de de operaciones hechas . Y "y
L2 conocimientos generales de operaciones de . . ! operativas por parte de los psicélogos de
. seguridad en los candidatos a por los psicologos de .
seguridad. . 9, seleccion.
cargos operativos. seleccion.
Inculcar en el personal operativo el sentido  Que el personal operativo tenga Resultados evaluacion . L
) ; o M . -, . Desarrollo de encuesta de satisfaccion de
L3 de pertenencia hacia la empresa y su puesto  altos indices de satisfaccion del clima

de trabajo.

laboral.

organizacional.

los empleados en sus puestos de trabajo.

Nota. Cuadro con el planteamiento de los objetivos estratégicos Interno y Formacion. Elaborado por el investigador.
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En este mapa estratégico se ilustran las relaciones de los objetivos tanto por la linea estrategia

a la cual pertenecen como también a su relacion con las otras lineas, las cuales fueron plasmadas

en el Balanced Scorecard.

Figura 11. Mapa estratégico Balanced Scorecard SEGURIDAD Ltda.

L1

L2

L3

FINANCIEROS

Reducir los costos
por duplicidad de
procesos.

Reducir costospor
demoras enlos
procesos de
seleccion de
personal.

Reduccion de
costos porrotacion
del personal
operativo.

CLIENTES

Desarrollar manuales
de funciones que
respondan alas
necesidades delos
clientes.

Reducir los tiempos
de cobertura de los
puestos de
seguridad.

Garantizar la
prestacion
ininterrumpida del
servicio de
seguridad.

PROCESOS

INTERNOS
Todosloscargos

reciban sumanual
de funciones
acordes a sucargo.

Reduccion tiempos
muertos
coordinadores de
operaciones en
entrevistas operativas.

Motivar a los
empleados operativos
a permanecer
vinculadosala
empresa.

|

FORMACION

Personal plenamente

consciente las

funcionesy

responsabilidades

especificas de su
argo.

Capacitar
psicologos de
seleccion en
conocimientos
generales de
operaciones de
eguridad.

Inculcar al personal
operativo el sentido de
pertenencia hacia la
empresa y supuesto de
trabajo.

Figura 11. Cuadro en el que se muestra de manera grafica las diversas relaciones de los

objetivos estraticos. (Elaborado por el investigador).
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4.9. Lecciones aprendidas

Con el desarrollo de las practicas administrativas en la empresa SEGURIDAD Ltda., précticas
que a pesar de limitarse a una sola de las areas que componen toda la estructura organizacional
de la compafiia, permitio dar un vistazo a los retos a los que se enfrentan los profesionales de la
administracion de empresas a la hora de poner en practica las diversas teorias administrativas que

se estudiaron a lo largo de la carrera.

Algunas de las lecciones mas significativas que arrojaron las practicas administrativas en las

tres etapas que las componen son:

e El hecho de que la empresa cuente con un portafolio de procesos debidamente codificados y
estructurados para cada area de la compafiia, no implica que estos documentos reflejen el
estado real de los procesos que describen.

e Para que los planes corporativos se concreten es necesario hacer seguimiento del desarrollo de
las tareas y funciones de las diferentes areas de la compafiia, con el fin de garantizar que los
recursos tanto humanos, como técnicos y tecnoldgicos se utilicen de manera eficiente y estén
alineados con los objetivos de la empresa.

e Lacomunicacion permanente entre los equipos de trabajo es fundamental, ya que es a través
de esta que se evidencian las falencias que se presentan a la hora de ejecutar las funciones.

e Como concluyo el fisico y matematico britanico William Thomson Kelvin “Lo que no se

define no se puede medir. Lo que no se mide, no se puede mejorar. Lo que no se mejora, se
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degrada siempre”, de esta reflexion se concluye que todo proceso debe definir sus parametros,
mismos que se deben acompanar con indicadores que permitan hacer mediciones con las
cuales se puedan tomar decisiones efectivas que ayuden a corregir, mejorar y encaminar
cualquier desviacion en los procesos.

e Laatencion a los requerimientos de los clientes es la clave para garantizar la fidelizacion de
los mismos, como también es la manera mas rapida de ganar reconocimiento en el mercado ya

que suele ser la voz a voz el medio por el cual llegan nuevos clientes.

5. Conclusiones y Recomendaciones

5.1. Conclusiones

En la investigacion realizada en el area de gestion humana de la empresa SEGURIDAD Ltda.,
se detectd que los documentos referentes a los manuales de funciones de muchos de los
miembros del equipo de trabajo de esta area no existian, lo cual evidencio una falta de
seguimiento a los procedimientos en cuanto a la estructuracion de los puestos de trabajo,
ocasionando falta de formalidad en la asignacion de las funciones, como también problemas a la

hora de establecer con claridad la cadena de mando.

Esta inconsistencia en cuanto a los cargos como a la cadena de mando también se vio
reflejado en el organigrama del area, el cual se encontraba en tal estado de desactualizacion que
en él se registraba un cargo que ya no existia, como también un rompimiento de la cadena de

mando, ya que uno de los cargos no aparecia sujeto a la direccion de gestién humana, sino, a la
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gerencia administrativa, cuando en la realidad funcional dicho cargo esté bajo la responsabilidad

directa de la direccion de gestién humana.

Debido a las probleméticas anteriormente mencionadas, se propuso desarrollar como primera
medida una revision a fondo del estado de los manuales de funciones con el fin de identificar
cuales funcionarios no contaban con su respectivo manual de funciones y cuales lo tenian, pero

sus funciones tal vez no eran las vigentes.

En esta labor se involucrarian no solo a los funcionarios del area, sino, también la direccion
de gestion integral la cual se encarga de vigilar y controlar todos los cambios a procesos en la
empresa, la participacion de la direccion de gestidn integral permitiria que los cambios realizados
se ajustaran a las normas acogidas y vigentes por la empresa en cuanto al manejo documental y

procedimental.

La adopcidn de esta propuesta no solo se limitaria a una tarea burocréatica de crear manuales
de funciones, también suministraria una base formal de las funciones y responsabilidades que

asumen en el desempefio de su trabajo los miembros del staff del area de gestion humana.

5.2. Recomendaciones

De parte del investigador se concluyen las siguientes recomendaciones:

e Establecer una auditoria periddica a los procesos y documentos del area de gestion humana

por parte de la direccidn de gestion integral.
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e Cada vez que se presente el ingreso de personal verificar que exista un manual de funciones
acorde al cargo.

¢ Involucrar al personal especializado en la confeccion de sus manuales de funciones de manera
que junto al jefe inmediato se establezcan las funciones principales y aquellas que se pueden

considerar secundarias.
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ANexos
Anexo A. Perfiles de Cargo Analista.
PERFIL DEL CARGO IR
ANALISTA

Version: 02 -

Areaa laque Puede estar ubicado en cualquiera de las areas existentes en la compafiia
pertenece:
Jefe . y
Inmediato: Puede ser: Gerente, Director, Coordinador o Jefe de area.
ANALISIS GENERAL : B ;
Responsable por la oportuna y correcta ejecucion de etapas o fases definidas dentro de
Mision del los procedimientos especificos del area. Responsable por diligenciar los registros que
Cargo: reflejen el resultado de su andlisis y por mantener a disposicién los indices de gestion
’ actualizados y las estadisticas del area.

NIVEL DE AUTORIDAD: N5: Detecta vulnerabilidades, adoptar una posicion definida como resultado de su analisis, la
informa a su jefe inmediato y propone alternativas. Puede determinar la manera de cumplir con las metas de los
indicadores previa autorizacion de su jefe inmediato. Reporta a Jefe de area, Coordinador, Director o Gerente.

ESTUDIOS Estudios técnicos, tecnolégicos o profesionales.
Cursos de sistemas, cursos relacionados con el area en la cual se encuentre ubicado.
FORMACION FORMACION EN SOA:
Remitirse a la matriz de necesidades de formacién propias del cargo.
EXPERIENCIA 6 meses de experiencia en labores administrativas u operativas relacionadas con el drea en la que
sera ubicado.
A B [ D
NIVEL REQUERIDO X Minimo
Superior Muy bueno bueno
requerido

Etica organizacional

Trabajo en equipo
COMPETENCIAS

CARDINALES | oyientacion al servicio

Orientacion al logro

Iniciativa

Toma de decisiones

Orientacion al orden y a la exactitud

COMPETENCIA S Y HABILIDADES

COMPTENCIAS
COGNOSCITIVAS .
Pensamiento analitico | .
COMEETENCIS Impacto e influencia .
SOCIALES P
MOTIVACION -
ACCION Motivacion al cargo .

CONFIABILIDAD Adhesién a principios y normas

Manejo de herramientas basicas de Microsoft|
Office

HABILIDADES
LIDERAZGO |

ELABORO: REVISO:

APROBO:

Naiiibie: Nombre:

Cargo: Directora de Gestién Humana Cargo: Gerente Administrativo/Dir. Gest. Int.

Nombre:

Cargo: Gerente
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Anexo B. Matriz de Clasificacién de Competencias por Nivel.

MATRIZ DE CLASIFICACION DE COMPETENCIAS POR NIVELES

COMPETENCIAS

NIVEL
| EJECUTIVO

NIVEL INTERMEDIO NIVEL INICIAL

Gerentesy
Directores

Auxiliares,
asistente,
mensajero
Operadores

Jefes, Coordinadores, Supervisores,
Anadlistas, instructor canino, investigador,
profesional administrativo).

Escolfas

Vigilantes

Manejad.
Laninos

COMPETENCIAS CARDINALES

Etica Profesional

X

Trabajo en Equipo

Orientacién al Servicio

Orientacién al Logro

Iniciativa

bl | BT 3 | P (B

Toma de decisiones

X

X

XXX
Pl Rl Bl | B | Bl | B

COM

PETENCIAS ESPECIFICAS PARA NIVEL EJECUTIVO

Liderazgo para el cambio

Pensamiento Analitico II

Pensamiento estratégico

Liderazgo |l

Dinamismo y Energia

Empowement |

K[> [ > [ [[>

Empowement Il

X

COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA NIVEL INTERMEDIO

Capacidad de Planificacion y

X

|Qraanizacion
Oneniacion al orge n yYa 5]
|Evocditad

Pensamiento Analitico |

Pensamiento Analitico Il

Impacto e Influencial y Il

Liderazgo |

Liderazgo |l

Pl Bl Bl Bl Bl B

Habilidades e specificas

X

CcOo

MPETENCIAS

ESPECIFICAS PARA NIVEL INICIAL

Oneniacion al orge n yala
|Exv oo it

Tolerancia a la presiéon

Impacio e Influencia |

Flexibilidad

Comunicacién

Habilidades e specificas

Pal B B | Bal Bl | Bad

Asi mismo, en los tres niveles se contempla la motivaciéon hacia el cargo y la confiabilidad como
la capacidad de generar confianza.

166



Anexo C. Matriz de BASC.
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Anexo No 11
MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS BASC
ESTANDAR PARTE NUMERAL A
NUMERAL DESCRIPCION
eBi NORMA
. es una sociedad legalmente constituida mediante Escritura Publica N° 688, otorgada en la Notaria Sexta de Bogota el 24 de
febrero de 1982, cuyo objeto social comprende la prestacion remunerada de servicios de vigilancia privada, la proteccién de bienes
muebles e inmuebles a personas naturales y/o juridicas, la prestacion de servicios de vigilancia y escolta a bienes muebles, inmuebles y
medios magnéticos la prestacion del servicio de vigilancia con perros, la comercializacion de servicios y productos tecnologicos
relacionados con la seguridad privada, las demas actividades afines de que trata el articulo 1 del decreto 2810 de 1984 y articulos 5,6 y
8 del decreto 356 del 11 de febrero de 1994.
En la Matriz de Requlsnas Legales GAJU0201 02 se han ic i los isit para la ion. Contamos con las
1. ESTUDIO LEGAL o 11 g?rear;uas yal es por las que regulan el campo de la Vigilancia y Segundad Privada asi, entre
¢ Licencia de Funcionamiento
»  Licencia de Comunicaciones
*  Licencia de Medios Telematicos y Valores Agregados
»  Autorizacién de uniformes
Con el fin de asegurar el seguimiento y monltoreo permanente al cumpllmlenlc de los requisitos legales, hemos documentado e
dimie e de R itos Legales GAJU0201. Ver Manual del Sistema de Gestion
GGO501 numeral 6 Rﬂulsnos Lsgales yde otra mdole
Con el fin de realizar un de los 4 y la norma BASC al interior de los procesos de la organizacion,
402 21 anualmente se lleva a cabo una venﬂcauon del estado de los estandares y la norma, el resultado de esta actividad se registra en el
Busn: 9 “Diagnéstico del Sistema de gestion de control y seguridad”, en él se mencionan los estandares, su estado y las acciones planificadas
para lograr su eficaz implementacién.
22 Ver Manual del Sistema de Gestion GG0501 numeral 5.2,5.3, 5.4, 5.5, 5.6.
41 Los objetivos de gestién son las metas que la organizacion se traza de manera general con miras al logro de la politica. En la organizacién
2. SISTEMA DE GESTION B 23 los objetivos de gestion se monitorean a través de la medicion periddica de los resultados a través de los indicadores, (Ver tablero de
(OBJETIVOS DE SEGURIDAD) Indicadores de Gestién y el cuadro de medicién de indicadores)
Las responsabilidades y autoridades frente al Sistema de Gestion en Control y seguridad se encuentran definidas en la Matriz de
| Evaluacion de Cargos, en ella hsmos Ilevado a cabo una valoracion de cada uno frente a dos variables, la criticidad del negocio con
431 24 | respecto a tres aspectos: del negocio y confidencialidad; y el nivel de autoridad y responsabilidad en
cuanto a la toma de decisiones o participacion en el sistema. Asi mismo, se han documentado las funciones para cada cargo en el Manual
de Funciones. Ver Manual del Sistema de Gestion GG0501 numeral 7 Responsabilidades
45 25/26 | Veer Manual del Sistema de Gestion GG0501 numeral 14. Revision por la Direccion.
| El control del sistema de seguridad fisica de la compania esta cargo a través del Jefe de Seguridad quien es el encargado de disefar las
~ 41 estrategias en esta materia. La Gerencia General nombra el Jefe de Seguridad a través de acta. Las funciones del Jefe de Seguridad se
tienen establecidas y documentadas en el Manual de funciones GAGH0501.
_ 27 | L‘a nrganizamdq ha disefiado el Manual del Sistema de Gestion GG0501 que describe el cumplimiento de cada uno de los elementos del
3. SISTEMA DE GESTION | sistema de gestion.. _ _
(OBJETIVOS DE SEGURIDAD) Ver Manual del Sistema de Gestion GG0501 numeral 12. Auditorias
444 2829
Internas.
- 2.10/2.11 Ver Manual del Sistema de Gestion GG0501 numeral 10. Gestion por procesos.
442 212 Ver Manual del Sistema de Gestion GG0501 numeral 13. Acciones correctivas y preventivas.
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MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS BASC

ESTANDAR PARTE | NUMERAL
il T A~ | NUMERAL DESCRIPCION
El drea de Gestion Humana a través del D on 'y Dt identifica los para los cargos (emendo en
cuenta el modelo de gestién por competencias establecldo yel perﬁl de cargo; denlro delas previstas en el P se
tiene en cuenta la realizacién de un estudio técnico y de seguridad el que cual comprende:
v Confron(aclén dactilary conﬁrrnaclén de identidad,
& de il en hnja de vida y los documen!os de identificacion
v Confi on de inali y tanto de identidad, como de formacion y de estudios
3. ADMINISTRACION DE presentada
PERSONAL (Seleccion y v Verificacion de referencias laborales
Contratacion) v Verificacion de sitio de wvnenda a través de una visita Conslsle en la cor de los datos
suministrados por el por medio de la a su entorno social y famlllar con el fin de establecer
ESTANDAR A 31,32,35 estandares de confiabilidad. (ésta se actualiza cada dos afios para los cargos identificados como criticos)
SEGURIDAD DEL PERSONAL Esténdar Parte A
VERIFICACION PRELIMINAR 4,4ab.c Con el fin de identificar el nivel de criticidad de cada cargo frente a Ios aspeclos de seguridad y el sistema de gestion se realiza una
AL EMPLEO evaluacion la cual tiene en cuenta los siguientes criterios: del negocio y tiva, variables que
VERIFICACION Y ANALISIS se relacionan con el nivel de y se tiene en cuenta si el cargo es responsable o ejeeu!ante dentro de
DE ANTECEDENTES los procesos, como resultado de la combinacion de variables se establece el nivel de criticidad. (Ver matriz evaluacion de Cargos,
PROCEDIMEINTOS DE P de i y i ion de hojas de vida GASDO204 y Seleccion de personal GASD020)
TERMINACION DE
PERSONAL Una vez se ha la laboral del se lleva a cabo la entrega del camné que lo identifica como tal, el camé
debe portarse en un lugar visible, cuenta con lotograﬂa reciente y el nimero de identificacion. Para identificar |a fecha de vigencia del
camé se utiliza un sticker de color que identifica el afo en el cual el documento es vigente y puede ser utilizado dentro de la organizacién.
Los datos de los son i alo enel irmie de de personal
GASD0201
Contamos con un de ias Psi GGGI010 el cual esta dirigido a toda la tanto
como operativa.
Este programa nos permite prevenir fallas en Ia del servicio y laborales derivad:
del consumo de sustancias que pueden generar adiccion. Dentro de las i del se capacitar al personal
3. ADMINISTRACION DE 33,34 a través sensibilizaciones, la realizacién de charlas de concientizacion a los ] Ly lai ion de pi i

PERSONAL (Mantenimiento y
Capacitacion)

los cuales van dirigidos hacia el auto cuidado y la prevencién de la ingesta de sustancias psicoactivas.

Con el fin de identificar el posible consumo de drogas ilicitas o alcohol, la organizacion realiza pruebas a los trabajadores al momento de
la contratacién y durante su permanenma en Ia organizacién también se reahzan pruebas aleatorlas al personal al ingresar a la empresa
en su jomada laboral, Fu del area La practica de las pruebas y la generacion
de registros se realizan de acuerdo a lo es(ablecuio en el Procedimiento Pruebas de Sustancias Psicoactivas GGGI0212.
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ESTANDAR PARTE
MB!!

MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS BASC

NUMERAL
NORMA

NUMERAL

DESCRIPCION

3. ADMINISTRACION DE
PERSONAL (Mantenimiento y
Capacitacion)

3.6

Con el fin de evitar la suplantacion de funcionarios la organizacion realiza un estricto control del suministro, entrega y devolucién de
i y e El se controla a través de la apertura de una tarjeta de dotacién por trabajador en la
cual se registran de manera clara los elementos de dotacién e identificacion entregados a cada trabajador durante su tiempo de
permanencia en la organizacién. Una vez los trabajadores finalizan su relacién laboral con la compaiiia regresan los uniformes y demas
elementos que permiten identificarlos como trabajadores de Vise Ltda., para el caso de los uniformes, una vez son regresados se les
retiran los y apellidos, son y el material resultante es auna
final. En cuanto a las placas estas se recolectan y entran en un periodo de inactividad de seis meses, una vez ha lranscumdo este
tiempo son nuevamente asignadas de acuerdo a las necesidades. A través de las medidas de control anteriormente descritas se evita la
suplantacion e infiltracion de personas que pretendan realizar actos ilicitos utilizando como fachada la organizacion.

4. SISTEMA DE SEGURIDAD

42

Las areas sensibles de la instalacion se encuentran identificadas en los planos demarcadas con color ro]o en es(as aereas se |nstalan
dispositivos de proteccion que nos permiten las (Ver Planos de de los disp de
proteccion).

De acuerdo con el andlisis de vulnerabilidad se han determinado las siguientes areas como las de mayor riesgo: Archivo de hojas de vida,
Almacén de Intendencia, Central de Radio y Central de Monitoreo (Centro de comando), Centro de Cémputo (Area de servidores) y
Division de Sistemas, Boveda de Cintoteca, Gerencia General, Tesoreria, Gerencia Comercial (licitaciones), Almacén General, Archivo
Central y la Planta Eléctrica.

Las areas consideradas anteriormente, son supervisadas por un sistema de CCTV, el es administrado desde la Central de Monitoreo

SISTEMA DE SEGURIDAD

4.4, Estandar A 6f

(centro de comando) de y se encuentran demarcadas como Areas Resmngldas excegto la gerencia general en Bogota.
Contamos con un servicio de vigilancia propio, el cual da alas 6 durante las 24 horas del dia,
esta labor es apoyada por el sistema de 6 que esta por los

¥ Subsistema de Circuito cerrado de Television.

¥ Subsistema de Control de acceso.

v Subsistema de Alarma contra intrusion y deteccion de fuego.

¥ Central de Monitoreo de alarmas con los dispositivos, equipos y software necesario para prestar los servicios de monitoreo a través
de linea telefonica, RED, radiofrecuencia, COMA/GPRS y AVANTEL.

Sistemas de alarma
Compuesto por un panel de control BOSCH 7412GV2, el cual recibe las sefales de los dlsposmvos de delecclon de fuego (sensores de

humo, témmicos, estaciones manuales, sirenas con luz estrobo), y s, D de Ruptura de
vidrios, contactos magnéticos, de inundacién y botones de panico inalambri i i a través de nuestra central, la
central de vigilancia Acosta y las entidades de apoyo a lugar. Conforme a lo ido en el P imie ante eventos de
alarma GTPY0201.

Sistemas de control de acceso

v Acceso principal

Consta de dos camaras color fijas interiores, ubicadas en la recepcion e ingreso hacia operaciones con el fin de visualizar el area de
incidencia al ingreso de la compafiia. La puerta principal posee un cierre de tipo electromagnético controlado con un botén de apertura
inalambrico desde la recepcion (Vigilante) y dos lectoras de proximidad.
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MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS BASC

ESTANDAR PARTE | NUMERAL
g NORMA NUMERAL DESCRIPCION
v Acceso Béveda Cintoteca
Sistema biométrico de lectura de huella dactilar, una puerta blindada, un cierre electromagnético de 1200 Ib. y un contacto magnético que
reporta al sistema de alarma de la Cintoteca.
Sistema de circuito cerrado de television cctv:
% Contamos con un sistema de CCTV, con 32 Camaras, de las cuales 18 son fijas color, 11 camaras a B/N y un 3 DOMOS exterior Color
4, Estandar A 6f 360°. El sistema cuenta con un equipo de video grabacion Digital (DVR) con 32 entradas de video, el cual reallza las funciones de
multiplexacion y grabacién triplex en una unidad de Disco Duro de 500GB. El sistema de posee la de
informacién por aproximadamente 2.5 meses.
Esta unidad se encuentra controlada desde la central de monitoreo donde a través de un monitores analogos y SVGA se visualizan cada y
una de las camaras.
Las icaci dela izacion se encuentran i en dos grupos asi:
SISTEMA DE SEGURIDAD Comunicaclones Fijas . ; y 3 i 4
Contamos con una alta en materia de por dos canales dlgﬂales primarios
configurados con 60 lineas las cuales sirven de entrada y salida para las i de i dela Contamos con
una Central de Radm y Comumcacxones con frecuenclas proplas las cuales cumplen con la normatividad del Ministerio de
Comuni y s cuentan con frecuencias independientes y estan en
capacidad de soportar Ia operactcn en cada ciudad.
45.46 La sede principal y las diante un sistema via radio con la Policia Nacional (Red de apoyo). en
. coordinacion con la politica de i i de la Presidencia de la Repliblit
Comunicaciones Méviles
Contamos con equipos de comunicacion mévil tales como: Equipos Celulares, Equipos Avantel, y Radios Handy.
El Jefe de Seguridad, el equipo de vigilancia y todas dependencias involucradas en el control y seguridad de la organizacion cuentan con
un medio de comunicacion que permite informar o ser informados de manera oporluna sobre cualquier novedad que se presente en el
servicio. En la central de radio con un listado i de todos los y de los de soporte a nuestra
operacién en caso de emergencias.
El pi de enuncia los nos permiten enfrentar eventos que representan afectacion tanto a las personas
como a |os bienes, en €l se han disefiado los protocolos que indican las actividades a realizar en caso de amenazas comprobadas o fallos
en los sistemas de proteccion de la compaiiia. (Ver Plan de Emergencias GGGI0105, Plan de Emergencias Cali GGGI0119).
SISTEMA DE SEGURIDAD 437 47,48
Periédi ite se i i que permiten i cada uno de los protocolos Y procesos con el fin de evaluar los
mecanismos de respuesta, y los planes de proteccion, todo lo anterior se atra P por informes, en
algunos casos registro fotografico y video.
435,443,434 747273 xir ifsvfan:al del Sistema de Gestion GG0205 numeral 11. Control de documentos y de la informacion y el numeral 11.2. Control de
7. CONTROL DE El control de firmas y sellos se Ileva a cabo en el area de Servicios Generales en donde se registran y se gestionan todos los cambios, a
DOCUMENTOS Y DE LA través de ello se tiza la de los de igual manera se compromete a los colaboradores para dar el uso
INFORMACON 74 adecuado a estos elementos (fos seflos). Las firmas y sellos se actualizan cada vez que se presenten cambios (tales como reasignacion

de cargos, retiro de colaboradores, nuevas funciones, entre otros), de no presentarse cambios en el periodo se realizan actualizaciones
cada afio, las cuales se registran en los formatos Control de Sellos y registro de firmas autorizadas.
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ESTANDAR PARTE
MB!!

MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS BASC

NUMERAL
NORMA

NUMERAL

DESCRIPCION

7. CONTROL DE
DOCUMENTOS Y DE LA
INFORMACON

75,76

Control de Acceso a los sistemas de informacion

Los sistemas de informacion de la compariia cuentan con un pi lo de icacio i por medio de un directorio activo, para
evitar accesos no autorizados. Adicionalmente por medio de esta i se controlan las directivas de idad y se I los
recursos de la red. Para mayor informacién consultar el Manual de seguridad informatica GT0501.

Backup

— ispone de un sistema de backup, el cual busca minimizar las pérdidas de i io copias de uridad
perlbdlcas de los archivos de los usuarios y de los servidores. El cual es realizado seguin un cronograma que establece una matriz entre el
tipo de informacién, la periodicidad y la rofacién de los medios (cintas o discos duros). Para mayor informacién favor consultar Manual de
seguridad informatica GT0501

Propiedad Intelectual

. mediante politica establecida y difundida entre sus i ios, se declara t y i de los
juridicos y sociales que establecen los derechos de autor. Para controlar esto ., cuenta con una consola de administracién del
antivirus que permite recopilar la informacion de todos los computadores de la empresa, monitoreando constantemente la instalacion de
aplicaciones no permitidas segun las politicas de la compariia.

Por ofra parte el establecimiento de las normas que rigen a los funcionarios de la compaiiia en cuanto a la propiedad intelectual fruto de
su trabajo y del manejo controlado y seguro de la informacién en medios magnéticos.

Mantenimiento
Con el fin de asegurar el funcionamiento eficaz de los sistemas de informacion, ., establece dos tipos de mantenimiento.
| cual esta p segun un i dos veces al afio. Y el mantenimiento correctivo,

eg!
el cual se realiza cada vez que alguno de los slstemas Eresenta fallos.

1. REQUISITOS ASOCIADOS
DEL NEGOCIO

1,1a,b,cyd

En nuestra , clientes y p aliados Sgi ya que fian un rol critico en el

aseguramiento de las nuestras operaciones, por tal razén hemos disefiado estrategias que nos permiten llevar a cabo una seleccion que

evalla de acuerdo a la va|orac|én de impacto, aspec(os de segundad entre otros (la verificacién de antecedentes en bases de datos (tanto

de como la i de los requisitos legales en materia de existencia y representacion

egal, Ia i on de sus y I i periddico de sus datos, entre otros), Con el fin de asegurar que estas

durectnces se manllenen y son parte estructural en nuestras relaclones comerciales suscribimos con nuestros proveedores acuerdos de
Ver de 01y P dep GAC00202

Asi mismo hemos planificado realizar periédicamente con nuestros aliados i de de imi acerca de los
estandares BASC, y buenas précﬂcas de seguridad y hemos |nformado acerca de los canales de comunicacién gue pueden emplear para
obtener apoyo en la i del pi para sus e




Anexo D. Organigrama Asociado a la Direccion de Gestion Humana.

| GERENTE ADMINISTRATIVO |

| DIRECTOR DE GESTION HUMANA |

l

JEFE DE BIENESTAR J

COORDINADORA DE
RENOVACIONES

ANALISTA

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS

PSICOLOGO
SELECCION

APRENDIZ
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Anexo E. Manual de Funciones Versién 04.

de custodia de Medios Magnéticos y Jefe de Informitica.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | CO0%0: GAGH
CARGOS Version No: 04 -
SEGURIDAD LTDA Pagina: 1de 114
02 De acuerdo a nuevos perfies se crean nuevas Funciones
02 Se nuevas Funciones para ¢ Viglante, Conductor, Supervisor

Se realizo cambo al nombre del Manual y al nombre de Jefe
Inmediato, se incluyo ubicacidn geogrifica del cago y
Responsabilidades.

04 SQMFMCQMMW-MQM
Integral, Director de sucursal, Gerente de Logistica, Aprend
(Logistica), Jefe de control operaciones, Supervisor de Control de

Operaciones, Coordinador de nomina.
ELABORO REVISO APROBO
Cargo: D, Gestion Humana Cargo: Gerente Administrativey Dir, Gest. integral | Casgo: Gecente
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Anexo F. Directorio de Empleados.

Paola Lizarazo Recepcion 1161
Ingrid Molina Lopez Fax-Conmutador 0
GERENCIA GENERAL

Maryori Lopez Mateus Asistente de Gerencis General 1104
Dianzs Marcela Carrasquilla Garcia Jefe de Mejoramiento 1188
Yeimi Andrea Perdomo Perdomo Directora de Gestion Integral 1166
Mayerli PerezBustos Aux Gestion Integral 1177
Julio Rodriguez Romero Auditoriza 1154
Jenny Rosero Mufioz Auditoria 1194
Jhonny Andre Herrera Castillo Jefe de Disciplina 1118
Fred Renzo Francolimenez Auxiliar Disciplina 1118
Claudia Yanet Toro Osorio Auxiliar Disciplina 1110
Sigifredo Puentes |bafez Director Investigaciones y Poligrafia 1187
Rubén Dario Casallas Loza Investigador 1187
Herlinda Garcia Hurtado Poligrafista 1187
Oscar Perez Ortiz Jefe de Salud Ocupacional 1138
Erika Johanna Sarmiento Asesora ARP 1181
Paola Andrea Quintana Asesora ARP 1181
Juan Pablo Cifuentes Gerente 1103
Luiza Fernanda Trivifio Poveda Secretaria Gerenciz Administrativa 1119
Angelica Gonzalezlinares Aprendiz Técnico 1118
Jhon Mauricio Ayure Valdés Coordinador Juridico 1154
Jenny Cristina TéllezSanchez Analista Juridico 1178
Glenda Cristina Quiroga Secretaria 1125
Wilsen Barrera Patifio lefe Servicios Generales 1158
Marisol Alix Gil Chitiva Directora de Compras 1145
Andrés Gomez Nifio Auxiliar de Compras 1185
Maria Cristina Guzman Ramirez Coordinadora de Comunicaciones 1128
Diana Morzles Auxiliar Archivo y Correspondencia

Sandra Patricia Leyva Infante Directora de Gestion Humana 1117
Nayive Lopez Martinez Auxiliar de Recursos Humanos 1178
Diana Carolina Rivera Ruiz Analista de Seleccion 1157
Marcela Mufioz Garcia Analista de Seleccion 1157
Sandra Lorena Ordofiez Moscoso Jefe de Bienestar Laboral 1163
Nelcy Lucia Mondragon Urrea Secretaria Bienestar Laboral 1142
Ximena Morales Auxiliar de Bienestar 1142
Catalina PerezCastillo lefe de Capacitacion 1148
Yulieth Paola Ballén Caro Auxiliar de Capacitacion 1133
Jackson Reyes Gutierrez Aprendizde Capacitacion 1133
Andrea Paola Vega Torres Auxiliar de Capacitacion 1133
Roosmary Beltran Martinez Auxiliar Administrativa 1169
Nancy OrtizGomez Renovaciones 1121
Francy Mllenz Chavarro Montafio Auxiliar de Seleccion 1121
Mower Joney Maldonado Vargas AprendizTécnico 1169
Jaime Giraldo lefe de Nomina 1173
Luz Adriana Rios Pefia Auxiliar Administrativo 1169
Fabian Marulanda Coordinador de Nomina 1116
Jenny Natali GomezTriana Anzlista de Nomina 1115
Maria Doli Gordillo Analista de Nomina 1115
Jairo Andres Rigueros Cardozo Anazlista de Nomina 1116
Sandra Yaneth Guiza Rivera Analista de Nomina 1162
Mariz Amanda Pefia Garcia Anzlista de Nomina 1183
Jasmin Lemus Anzlista de Nomina 1183
Yaneth Andrade Anslista de Nomina 1168
Maria del Pilar Colorado Hernandez Analista de Nomina 1168
Ingrid Maritza Poveda Sarmiento Analista de Programacion 1168
Fabiola Martinez Rondon Analista de Programacion 1162
William Javier Bernal Palma Auxiliar de Programacion 1122
John Freddy Sepllveda AprendizTécnico de Programacion 1110
Gloria Ines Ramos Pulido Auxiliar Almacen 1123
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Anexo G. Manual de Funciones Analista Administrativo.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | C89%0: GAGH
CARGOS Versidn No: 04 —
SEGURIDAD LTDA Pigina: de 114

CONTEXTO:

ejecutivo.

RESPONSABILIDAD POR:
Materiales y equipos de computo
” 'y 2 fdendi

Relaciones Intemas: Con nivel inicial @ intermedio y ejecutivo

ntema o consumo de drogas fictas al intenor de 1a organacon.

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

[ANALSTA
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | C89%0: GAGH
CARGOS

Version No: 04 -
SEGURIDAD LTDA Pigina: de 114
Cargos que le reportan: Ninguno
Localizacion: Naconal
Dependencia Jerarquica: GERENTE, DIRECTOR O JEFE.
il. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Apoya al jefe mmediato en el reporte y segumiento a los indicadores de geston y en la
logistica de proocesos del area admnistrativa u operativa, en atencion a los procedimientos
establecidos. Responsable por el procesamiento de altos volumenes de mformacion por lo
que debe estar atento a la ntroduccion de los cambios que se den a nivel del area o de la

i FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

> Proyecta nformes de seguimento para revison del jefe nmediato

» Proyecta nformes de condusiones de su gestion.

» Recolecta datos, cifras y en general informacion relacionada con indicadores de gestion
del drea ylo procedimientos y efectia &l analisis y diagnostico preliminar.

» Propone al jefe inmedato accones o estrategias que permitan alcanzar, mantener las
metas ylo superarias.

» Elaborar las demas funciones acordes con el cargo asignadas por el jefe inmediato

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD INDUSTRIAL, SALUD
OCUPACIONAL Y AMBIENTE (SSOA)

» Procurar &l cuidado integral de su salud

» Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

7 Informar nmediatamente I3 ocurrencia de un acctidente o incidente.

» Cumpir las normas, reglamentos e nstruccones del Programa de Salud Ocupacional de
Ia Empresa.

» Informar oportunamente a sus supenores la presencia de condiciones de trabajo que
resulten peligrosas para la salud y la segunidad.

» Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de rabajo

» Wtilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo

» No operar sn |a debida autorizacion, vehiculos o equipos diferentes a los que Je han sido

asignados,

» Cumpiir con la politica del Programa de Salud Ocupacional y I3 politica de alcohol, drogas
y tabaco.

» Comportarse en forma responsable con su salud, en la ejecucion de sus labores.

» Colaborar con el cumpiimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

» Particpar activamente en la eleccion del comité Paritario de Salud Ocupacional.

» Particpar en las actividades relacionadas con SSOA.

» Hacer adecuado uso de las instalaciones de rabajo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | C8d%0: GAGH
CARGOS Versidn No: 04 -
SEGURIDAD LTDA Pw de 114

7 Lulizar y mantener en buen estado los elementos de proteccion personal n caso de ser
NECESATIo SU USO.

FUNCIONES DEL SGCS BASC

» Preservar la confidencialidad de la informacion sensble de la compadia

» Controlar el acceso y consulta de la mformacion asignada a su area.

» Denunciar cuando tenga conocimiento, toda actividad sospechosa, indicio de conspiracion
ntema o consumo de drogas ficitas al intenor de la organzacion.

RESPONSABILIDAD POR:
WymaMy«m
Informacion y documentacion confidencial

CONTEXTO:
Relaciones Externas: Con usuanos del servicio y proveedores.
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Anexo H. Manual de Funciones Auxiliar Administrativo.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | C8dig0: GAGH
CARGOS Version No: 04 -
SEGURIDAD LTDA Pigina: de 114

RESPONSABILIDAD POR:
Matenales y equipos de comunicacion y de tecnologia
" ny 5 fdencial ( incl i)

CONTEXTO:
Relacones Intemas: Con nivel intermedio, micial y con el Gerente de Tecnologia.
Relaciones Externas: Con usuanos del servicio y proveedores.

I IDENTIFICACION DEL CARGO
Caposqa’hm‘ Ninguno
Localizacion: Naconal
Dependencia Jerarquica: GERENTE , DIRECTOR, JEFE O COORDINADOR |
il. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Atender y responder oportunamente con los trabajos que le sean asignados, asi como, con ia
maoonyoonvddobsxdwos llamadas y reuniones a las que asista el jefe

Il FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES




MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | C8dg0: GAGH

CARGOS Version No: 04 -

SEGURIDAD LTDA Pigina: de 114

» Transcnbir cartas, memorando y demas rabajos que ke sean asignados por &l jefe
nmediato

» Manejar, controlar y actualizar el archwo de correspondencia y documentos propios del
area intemos y extemos

» Contestar y efectuar las Samadas telefonicas, hacendo las anotaciones pertinentes en
caso de ausencia del jefe mmediato o demas personas del area

» Mantener actualizadas y organizadas las carpetas del drea.

» Realizar todas las demds funciones acordes con el cargo que le sean asignadas por el jefe
inmediato

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD INDUSTRIAL, SALUD
OCUPACIONAL Y AMBIENTE (SSOA)

» Procurar & cuidado ntegral de su salud

» Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

» Informar nmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente.

» Cumpir las nommas, reglamentos e instrucciones del Programa de Salud Ocupacional de
la Empresa.

» Informar oportunamente a sus supenores la presencia de condiciones de trabajo que
resulten peligrosas para la salud y la seguridad.

» Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo

» Utikzar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo

» No operar sin la debida autorizacion, vehiculos o equipos diferentes a los que le han sido

asignados.

» Cumpir con la politica del Programa de Salud Ocupacional y la politica de alcohol, drogas
y tabaco.

» Comportarse en forma responsable con su salud. en la ejecucion de sus labores.

» Colaborar con el cumpimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

» Particpar activamente en 13 eleccidn del comité Paritanio de Salud Ocupacional.

» Particpar en las actividades relacionadas con SSOA.

» Hacer adecuado uso de las instalaciones de trabajo.

» Utilizar y mantener en buen estado los elementos de proteccion personal en caso de ser
NECesario su uso.

FUNCIONES DEL SGCS BASC
» Preservar 1a confidencialidad de la informacion sensible de la compadia

» Conftrolar el acceso y consulta de la informacion asignada a su rea.
» Denunciar cuando tenga conocimiento, toda actividad sospechosa. indicio de conspiracion
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | C89%0: GAGH
CARGOS Versidn No: 04 -
SEGURIDAD LTDA Pigina: de 114

Nema o consumo de drogas f1c2as al intenor de 1a organzacon.

RESPONSABILIDAD POR:
Materiales y equipos de computo
" ény Se fidencial

CONTEXTO:
Relaciones Internas: Con nivel inicial e intermedio y ejecutivo
Relaciones Extemas: Con usuarios del servicio que desean comunicarse con el nivel
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Anexo |. Manual de Funciones Aprendiz.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | Codig0: GAGH
CARGOS

Version No: 04 -

SEGURIDAD LTDA Pigina: de 114

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: APRENDIZ
Cargos que le reportan: Ninguno
Localizacion: Naconal

. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Apoyar a un area en todo tipo de actvidades y acciones encaminadas al cumplmiento de los
procedimientos y objeticos del drea.
. FUNCIONES

» Desarrola tareas especiicas oroenadas por €l jefe Mmediato, en apoyo a Ios integrantes
de un drea de la compadiia en particular.

» Genera registros e informes de los logros en su trabajo.

» Apoyar &l archivo de documentacion del drea y de la compania.

» Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que tengan que ver con la
naturaleza del cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD INDUSTRIAL. SALUD
OCUPACIONAL Y AMBIENTE (SSOA)

» Procurar & cuidado mtegral de su salud

» Suministrar nformacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud.

» Informar mmediatamente 13 ocurrencia de un acadente o incidente.

» Cumpir las nommas, reglamentos e instrucciones del Programa de Safud Ocupacional de
Ia Empresa.

» Informar oportunamente a sus supenores la presencia de condiciones de trabajo que
resulten peligrosas para la salud y ka segundad.

» Conservar & orden y aseo en los diferentes siios de trabajo

» Wtilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo asi como los dispositivos
de control asignados por la empresa para & desarrolio de sus labores.

» No operar sin la debida autorizacion, vehiculos o equipos diferentes a los que le han sido
asignados.

» Cumplir con la politica del Programa de Salud Ocupacional y la politica de alcohol, drogas
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y tabaco.

» Comportarse en forma responsable con su salud, en |a ejecucion de sus labores.

» Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

» Particpar activamente en la eleccidn del comité Paritario de Salud Ocupacional.

» Particpar en las actiidades de SSOA sn descuidar sus tareas y con la debida

» Hacer adecuado uso de las instalaciones de trabajo.

» Wtilizar y mantener en buen estado los elementos de proteccion personal en caso de ser
NECesarnio su uso.

FUNCIONES DEL SGCS BASC

» Denunciar cuando tenga conocimiento, toda actividad sospechosa, indicio de conspiracion
interna o consumo de drogas fictas al interior de la organzzacion.

RESPONSABILIDAD POR:
Materiales de oficina y equipos de computo
Informacion y documentacion confidencial

CONTEXTO:
Relaciones Intemas: Con nivel inicial, intermedio y ejecutivo
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Anexo J. Manual de Funciones Jefe Administrativa.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | C990: GAGH
CARGOS

Version No: 04 -
SEGURIDAD LTDA Pigina: de 114
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo. JEFE ADMINISTRATIVA.
Cargos que Je reportan: ANALISTA, APRENDIZ
Localizacion: SUCURGALES

Il DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Coordinar y controlar cada una de las actvidades de tpo administrativo, en 1a busqueda de la
efectividad del recurso humano y &l uso racional de los recursos economicos y fisicos de la
Regional
Proveer y mantener informacion Utl en la toma de decisiones por parte de la Gerencia
Regional e incluso de ka oficna Principal.
L FUNCIONES Y REPONSABILIDADES
» Velar por que los empleados conozcan y respeten las politicas de la empresa.
» Direccionar el proceso de busqueda, seleccidn y contratacion de personal.
» Responder porque se lleve a cabo el proceso de afiiacion a Segunidad Social del personal
que ingresa, en forma correcta, asi como & retiro del personal inactivo.
» Garantizar el reporte oportuno de personal operativo a las polizas de seguro de vida que
indique la organizacion.
» Velar porque se lleve a cabo una completa induccion de la empresa y sus politicas con los
empelados nuevos.
» Programar y reportar vacaciones a ka Division de personal y con autorizacion del Director o
Gerente de sucursal.
» Programar curso de viglancia para todo &l personal de la regional
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» Coordinar capacitaciones y actvidades de bienestar laboral conforme cronogramas.

» Rewsar documentos para ramite credencial de Supenntendencia

» Una vez ingresa el personal debe verficar que las carpetas quadaron en el orden descrito
en el procedimiento de seleccidon vigente, con toda la documentacion, con los soportes de
afiiaciones a segundad social a la caja de compensacion familiar y con el contrato de trabajo
bien diligenciado y firmado por las partes.

» Dingir y controlar el proceso de renovacion de contratos y cartas de preaviso en orden a la
ley.

» Liderar la eleccion de los mejores empleados para el cuadro de honor

» Rewvisar los procedimientos de inventario y pedido de dotacion, papeleria, implementos de
aseo y cafeteria y todo lo relacionado con servicios generales.

» Rewvisar y firmar certficaciones laborales.

» Liderar la evaluacion anual del desempedio del personal de la sucursal conforme las
instrucciones de Bogota y antes de 20 dias enviar los formatos a la oficina de Gestidn
Humana.

» Liderar la medicion anual de clima organzacional en la sucursal y garantizar que los
formularios sean enviaros oportunamente a Gestion Humana.

» Tramitar cobro de incapacidades con la EPS y posterior envio a Bogota

» Reportar quinquenios y decenios de personal.

» Particpar en el Comaé Disciplinario.

» Velar por & orden y excelente presentacion de las nstalaciones

» Asegurar y controlar &l estado de los dferentes archivos de hojas de vida, tales como:
carpetas del personal con contrato vigente (clausulas y preavisos).

» Garantizar que en la sucursal, para los dferentes procesos, se utiicen los formatos de la
version vigente y se destruyan los formatos obsoletos.

» Atender al chente intemo y extemo en o relacionado con novedades del drea

» Apoyar ala Gerencia de Ia Sucursal en & control al cumplimiento de los procedimientos y
actvidades establecidos de acuerdo a los sistemas de gestion de la calidad, SSOA y BASC.
» Todas las demas funciones de trabajo asignadas por &l Jefe inmediato y que se relacionen
con ka naturaleza del cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD INDUSTRIAL, SALUD
OCUPACIONAL Y AMBIENTE (SSOA)

» Fomentar y motivar la practica de condiciones seguras de trabajo.

» Responsabilizarse por la segundad ntegral del drea y el personal a su cargo.

» Particpar activamente en tareas de induccidn y capacitacion permanente de los
empleados a su cargo, en el drea de salud ocupacional.
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[ Particpar y permitr 1a paricpacon 0 sus subaltlemnos en 13s actvidades de SSOA.

» Facilitar y estmular la asistencia de los trabajadores a las reuniones de capacitacion de
Salud Ocupacional.

» Particpar en las investigaciones de incidentes de trabajo cuando los colaboradores
involucrados sean personas bajo su responsabilidad.

» Velar por que todos 108 accicentss @ Ncicente sean reportacos

FUNCIONES DEL SGCS BASC

» Administrar las llaves asignadas a su area.

» Particpar en la divulgacion de las politicas de seguridad de la informacion

» Preservar la confidencialidad de la informacion sensible de la compafia

» Controlar el acceso y consulta de la informacion asignada a su area.

» Denunciar cuando tenga conocimiento, toda actividad sospechosa, indico de conspiracion
intema o consumo de drogas dicitas al interior de la organzacion.

RESPONSABILIDAD POR:

Personal

Materiales de oficna y de intendencia y equipos de computo y de comunicaciones
ek ny op fdencial

CONTEXTO:
Relacones Internas: con todos los niveles de la organizacion.
Relaciones Externas: Con usuanos del servicio, con proveedores y con clientes potenciales.




Anexo K. Manual de Funciones Director de Gestién Humana.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | ©99%0: GAGH
CARGO

s Version No: 04 -

SEGURIDAD LTDA Pigina: de 114

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: DIRECTOR DE GESTION HUMANA

JEFE DE BIENESTAR, ANALISTA, AUXILIAR.
Cangos que fe seportan APRENDIZ.

Localzacion BOGOTA

Dependencia Jerarquica. GERENTE ADMINISTRATIVO

“W DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Dweccionar 105 procesos 0e  Planeacion, provison, Mantenimento, GesaTolo y SeguITIento
Gel talento humano a nivel nacional conforme las politcas organizacionales, las politicas del
drea y ¢l modelo de competencias
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[Proceso de planeacion:

» Dingir la elaboracion y actualizacion del manual de funciones y descripeion de cargos a
nivel nacional.

» Elaborar y actualizar los perfiles por competencias para los cargos de la organzacién a
» Disefar yio actualizar las polificas de recursos humanos y solicitar la respectva

Proceso de prevision:
» Orientar y verificar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
para todos los cargos a nivel nacional, conforme lo solicitado.

Proceso de mantenimiento:

» Impulsar la creacion, puesta en marcha y seguimiento de programas de bienestar laboral
a nivel nacional.

» Liderar anualmente y a nivel nacional el dlagnostico cima laboral e intervencion y las
mediciones que sean necesanas en & ranscurso del afo a fin de garantzar ambientes
Iaborales armanicos, o cuando por situaciones o conductas grupales se considere oportuno
hacerias, previa solicitud o autorizacion del gerente de drea.

» Dirigir la eleccion de los mejores colaboradores del semestre a nivel nacional,
garantizando su dfusion y la entrega de incentivos a los seleccionados.

» Garantizar que los beneficios con que cuenta la organzacidn sean conocidos y estén al
alcance de todos los ntegrantes de la organzacion.

» Liderar los procesos de traslado de personal a nivel nacional conforme los procedimeentos
y politicas establecidas.

Proceso de Desarrolio:
» Dingir los procesos de ascenso a nivel nacional conforme los procedimientos y politicas
establecidas.

Proceso de seguimiento:

» Liderar a nivel nacional la evaluacion anual del desempefio y garantzar que se efectie en
todos los niveles de la organizacién.

» Generar los informes de resultados del caso y enviarios al drea de Capacitacion.

» Analizar los indices de geston del area y proponer acciones de mantenimiento o
superacion de metas.

Las demas que e sean asignadas por el jefe inmedato y que tengan que ver con la
naturaleza del cargo.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD INDUSTRIAL. SALUD
OCUPACIONAL Y AMBIENTE (SSOA)

» Fomentar y motivar la practica de condicones seguras de trabajo

» Responsabdizarse por 13 segurdad ntegral del drea y o personal 3 su cargo

» Particpar actvamente 0 treds de INducoidn y CApactacdtn peamanente de los
empleados a su cargo, en & area de salud ocupacional

» Particpar y permitr la particpacion de sus subaltemos en las actwidades relacionadas con
SSOA.

» Facilitar y estendar [ asistencia de los rabajadores a [as reuniones de capacitacion de
Salud Ocupacional.

» Partcpar en las nwestigaciones de inodentes de rabajo cuando los colaboradores
nvolucrados sean personas ba su responsabdidad

» Velar por gue 10d0s 105 accidentes ¢ ncidente sean reportados

FUNCIONES DEL SGCS BASC

» Administar las laves asignadas a su area.

» Particpar en la dwuigacdn de las politicas de seguridad de ka informacon

» Preservar 1a confidencialidad de La informacion sensible de la compadia

» Controlar of 3coes0 y consulta de 1a informacion asignada a su drea

» Denunciar cuando tenga conccimento, 1043 actividad sospechosa, Indicio de CONSPIracion
ntema o consumo de drogas fiotas al interior de la organzacén.

RESPONSABILIDAD POR:

Personal

Materiales y equipos de comunicacion y computo
. ényd o Sdandel

CONTEXTO:
Relacones Internas: Con todos Ios niveles de |a organizacion
Relacones Externas: Con usuanos del servicio y proveedores.
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Anexo L. Manual de Funciones Gerente de Area/Gerente de Sucursal.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE | C9di0: GAGH
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CONTEXTO:
Relaciones Intemas: Con todos los niveles de la organzacion

I IDENTIFICACION DEL CARGO
GERENTE DE AREA

GERENTE DE SUCURSAL
GERENTE DE AREA

» DIRECTOR, JEFE, ANALISTA, AUXILIAR
: ADTIVO.. MENSAJERO, COORDINADOR
Corgos que le seportar: GERENTE DE SUCURSAL

» COORDINADORA ADMINSITRATIVA

» COORDINADOR DE OPERACIONES
GERENTE DE AREA (Sogota)
GERENTE DE SUCURSAL ( En las diferentes sedes)
GERENCIA GENERAL

Dependencia Jerarquica: U
Il DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Responsable ante 13 Gerencia General por & comecto funcionamiento del area o sucursal a

cargo y por el cumplimeento de las politicas empresariales y decisiones emanadas por la alta

Gerencia. Todo dentro del marco legal y las normas fiadas por la Superintendencia de

Viglancia y Segundad Privada.

L FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Analizar los indices de geston de las areas a cargo o sucursal y verificar el impacto de las

acciones de mejora implementadas en & alcance de metas.

» Proponer a la Gerencia General nuevos proyectos para optimizar los recursos disponibles,

logrando ahomro en &l gasto y mantenimiento de la calidad en los procesos

» Apoyar la seleccion del personal del area o sucursal,

» Reportar periddicamente 3 la Gerencia General el estado general de las areas a su cargo

o de la sucursal,

» Velar porque las area a su cargo desplieguen su gestion dentro del marco legal ordenado

por la SVSP y mantenerse al dia en las modificaciones de ley que apliquen a su area de

nfluencia.

» Responsable por el mantenimiento de los sistemas de gestion de la calidad al nivel o
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procesos que Je comesponden.
» Las demas que le asigne &l jefe inmediato y que tengan que ver con la naturaleza del

cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD INDUSTRIAL, SALUD
OCUPACIONAL Y AMBIENTE (SSOA)

» Cumpir y hacer cumplr las politicas, los objetivos y normas establecidas con relacion al
PSO.

» Fomentar y motivar la prictica de condiciones seguras de trabajo.

» Respaidar la asignacion de recursos humanos, técnicos y financieros indispensables para
©l desarrolio del Sistema de Segurndad, Salud Ocupacional y ambeente.

» Responsabilizarse por la seguridad ntegral del drea o sucursal y del personal a su cargo.
» Particpar y permitir la particpacidn activa de sus subaltemos en las actividades que de
SSOA.

» Faclitar y estmular la asistencia de los trabajadores a las reuniones de capacitacion de
Salud Ocupacional.

» Particpar en las investigaciones de incidentes de trabajo cuando los colaboradores
involucrados sean personas bajo su responsabilidad.

» Velar por que todos los accidentes e ncidentes sean reportados, registrados e
nvestigados en forma adecuada.

FUNCIONES DEL SGCS BASC

» Administrar las llaves asignadas a su area.

» Particpar en la divuigacion de las politicas de seguridad de la informacion

» Preservar la confidencialidad de la informacion sensible de la compadia

» Controlar el acceso y consulta de la informacion asignada a su drea.

» Denunciar cuando tenga conocimiento, toda actividad sospechosa, indicio de conspiracion
intena o consumo de drogas ficitas al interior de la organizacién.

» Administrar las llaves asignadas a su drea.

» Controlar el acceso y consulta de la informacion asignada a su area Denunciar cuando
tenga conocimiento, toda actividad sospechosa, indicio de conspiracion interna o consumo
de drogas ficitas al interior de La organizacion.

» Divulgar la politica y objetivos de seguridad con el fin de estmular un ambiente de trabajo
seguro.

RESPONSABILIDAD POR:
Personal
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Wptmmbyo'wiposdomym
Informacion y documentacion confidencial

CONTEXTO:
Relaciones Intemas: Con todos los niveles de la organizacion
proveedores.
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Anexo M. Organigrama General SEGURIDAD Ltda.

JUNTADESOCIOS
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