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Titulo
Profesiograma implementado como modelo de gestion de los Recursos

Humanos en el Restaurante Corazdn de Melon sede Tibasosa —Boyaca



Seleccion y definicion del tema de investigacion
De acuerdo con la informacién suministrada en un comienzo por el administrador
del Restaurante Corazon de Meldn sede Tibasosa, Boyacé; se propuso crear e implementar
un modelo de profesiograma basado en la descripcidn de cada uno de los puestos de trabajo
existentes, debido a que se observa la necesidad de contar con un documento que
especifique y evalle al mismo tiempo las caracteristicas de cada uno de ellos. Por esta
razén se toma la decision de implementar este modelo para la ayuda oportuna en el proceso

de seleccidn del personal.



Problema de investigacion
Planteamiento del problema.

Muchas personas en el momento de emprender no le dan el valor correspondiente al
capital humano, que es el encargado de ayudar a cumplir los objetivos, estrategias de
mercado, entre otros fines organizacionales que se trazan en los planes de negocios, es
importante que cada persona sea consciente de que ademas de realizar sus tareas, debe ser un
elemento de diagnostico y de solucion de problemas, para que su trabajo en la organizacion
mejore de manera continua. Asi es como las organizaciones de éxito crecen y se fortalecen.
(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos - EI capital humano de las
organizaciones - 8a edicion, 2007). Es asi como genera un error en las empresas que no
cuentan con un departamento o area encargada de los recursos humanos de una organizacion
porque no le dan el acompafiamiento necesario al personal desde el periodo en comienza una
persona a ser parte de una organizacion.

En el restaurante corazon de meldn sede Tibasosa, Boyaca., en el presente no cuenta con
el departamento de recursos humanos lo que tiene como consecuencia un ineficiente proceso
de contratacion. Ademas, la falta de este departamento puede generar continua rotacion de
personal y descenso de la productividad. ya que, al no realizar capacitaciones continuas,
exceso de carga laboral y falta de evaluaciones periddicas provoca un ambiente de trabajo
negativo lo cual es tarea del Departamento de recursos humanos evitar.

Segun José Vera Brusca, Profesor de la Universidad Europea Miguel de Cervantes y la
Escuela de Negocios y Direccion, “el profesiograma es el resultado de un andlisis, la
descripcion y evaluacién de un determinado puesto de trabajo, su finalidad es permitir al
selector del talento centrarse en analizar las habilidades y competencias basicas exigidas al

candidato” (Brusca, 2017). Teniendo en cuenta lo anterior, se crea la necesidad de


https://www.linkedin.com/in/jos%C3%A9-vera-brusca-89329b8/

implementar el profesiograma como modelo de contratacion para que la empresa tenga una
mejor eficiencia en sus procesos; a su vez se evidencio que los administradores cuentan con
la aptitud que se requiere para desarrollar correctamente dicha implementacion.
Formulacion del problema
¢ Qué efecto tendria la implementacion de un profesiograma como modelo de gestion

de los Recursos Humanos en el Restaurante Corazén de Meldn sede Tibasosa —Boyaca?



Objetivos de la investigacion
Objetivo general
Determinar la viabilidad de la implementacion de un profesiograma como modelo de
gestion de los Recursos Humanos en el Restaurante Corazén de Melon sede Tibasosa —
Boyaca.
Objetivos especificos
e Identificar las caracteristicas que debe tener cada profesiograma
de acuerdo con los puestos de trabajo que se encuentren en el
Restaurante Corazdn de Melon sede Tibasosa —Boyaca.
e Elaborar el disefio de profesiogramas para la gestion de procesos
de recursos humanos en el Restaurante Corazon de Melon sede
Tibasosa —Boyaca.
e Disefiar el profesiograma para identificar los perfiles del cargo del

restaurante.



Justificacion de la investigacion

Segun Gary Dessler expresa que es pertinente la elaboracion de los Profesiogramas
como la base de los Recursos Humanos, ya que influye en el transcurso de induccién, en el
sistema de reclutamiento, seleccion y politicas de seguridad y salud en el trabajo. (Juarez,
2011) por este motivo es importante implementar un profesiograma en un plan de negocios
porque de esta manera se articulan en un formato Unico disefiado para cada puesto de trabajo
el cual permite que en el momento de realizar procesos de reclutamiento de personal la
informacidn se encuentre organizada y asi ayude a que el proceso sea mas eficaz.

Cabe aclarar que investigaciones en Colombia acerca de este tema no existen, sin
embargo, las que se encuentran estan basadas en otros sectores productivos, lo que hace que
este estudio sea un posible referente para que otros restaurantes pequefios quieran adoptarlo.

Por esta razon es necesario definir concretamente los criterios de contratacion de
personal, clasificacion de puestos, experiencias conductuales, laborales y riesgos laborales
que se presentan en cada uno de los puestos, ya que no presenta el Restaurante Corazon de
Melon sede Tibasosa, Boyaca un modelo de contratacion definido, al realizar la
implementacién de la herramienta de un profesiograma se lograra realizar la contratacion de
personal calificado que logré llenar las expectativas del puesto y asi mismo fidelizar a los
clientes que frecuentan al restaurante por su talento humano.

Por otra parte es importante que el modelo del profesiograma se defina de acuerdo a
la descripcion de cargos que existen actualmente y si es necesario ajustar los ya existentes y

asi se crea una propuesta de valor para el restaurante en mencion.



Marco de referencia

Marco contextual

lustracion 1 Ubicacion

Fuente: Elaboracion propia

Tibasosa esta catalogado como uno de los pueblos més lindos, no solo de Boyacé sino
de Colombia. Esta apreciacion obedece a su estructura arquitectdnica, lugares turisticos y a
su gastronomia (Alcaldia de Tibasosa, 2019). El restaurante corazén de melon esta localizado
en el municipio de Tibasosa, Boyacéa en la calle 4 No 7 — 81, este abrid sus puertas el 7 de
octubre de 2017.

Historia.

El restaurante Corazon de Meldn nace como un suefio un sdbado 3 de febrero de 1996
ubicado en una pequefia casa campestre en Firavitoba, donde inicialmente conto con 4 mesas

y dos sombrillas.



Durante los siguientes afios Corazén de Melon crecié mediante mucho esfuerzo y
amor (poniéndole el corazon), el 7 de octubre de 2017, 21 afios después de su inicio se logro
abrir un segundo corazon de meldn ahora en Tibasosa y liderado por la segunda generacion

de la familia y siempre buscando llenar los corazones de sus clientes.

Informacion de la marca.

Logo.

R E S T A U R A N T E

Mision.

En corazdn de Melon se ofrece una carta con productos de excelente calidad y
variedad, se busca la creacion de lealtad por parte del cliente mediante una atencion
personalizada y cordial, con el fin de generar prosperidad a los actores involucrados.

Vision.

Posicionarnos a nivel departamental como el mejor restaurante de servicio a la
mesa, creciendo en reconocimiento y en nimero de establecimientos. Seguir satisfaciendo

la necesidad de nuestros clientes de un producto de alta calidad y una atencién acogedora y

familiar.



Propuesta de valor.

Brindarle una experiencia inolvidable a cada cliente, mediante la calidad de nuestros
productos, la atencidn de nuestro personal y el ambiente del restaurante; Buscando fidelizar
al cliente.

Mercado obijetivo.

Familias y parejas que busquen un sitio agradable y con buen servicio al cliente,
personas de ingresos medios altos que estén dispuestos a pagar un poco mas buscando una
mejor calidad y una mejor atencién de parte del restaurante.

Modelo Canvas

Sodios dave Actividades clave Propuesta de valor Relacionescon los clientes Segmento de dientes
Proveedores

cliente interna
Compra de materas primas,

publicidad y mercade s, Mediante contacts directo en

Infrae structura Redes saciales

re staurante propio

Inte met

Estructura de costos Lineas de ingresos

Los costos ne cesarios serén: materias primas, nmina, alquiler de un lacal, publiddad,sericios
publicos.En adicién, una inversidn inicial en e quipos, muebles, remodelacion y decoracian del Venta de alimentos ¥ be bidas
lacal

Tabla 1 Modelo Canvas

Autor: Elaboracion propia
Politica de calidad.
En Corazéon de Meldn Restaurante enfocamos nuestros recursos en prestar el mejor
servicio a nuestros clientes mediantes una politica de calidad basada en los siguientes

principios:




1. Calidad: Trabajar con las mejores materias primas e insumos, ademas de
asegurar las mejores practicas e higiene en nuestro establecimiento. Con el fin
de brindar las condiciones dptimas para la prestacion de un servicio excelso a
nuestros clientes.

2. Innovacion: creer en la mejora continua, anticipandonos a las necesidades y
deseos de nuestros clientes.

3. Integridad: compromiso en la practica honesta y confiable en los procesos y
requerimientos, cumpliendo con las leyes impuestas por el estado.

4. Talento humano: buscar que nuestro personal tenga las condiciones necesarias
para prestar el mejor servicio y crear un ambiente laboral agradable, basado en
el compafierismo, dentro de la empresa.

En medio del desarrollo de las indagaciones se encontraron investigaciones de
desarrollo de innovacion y trabajos de grado basados en profesiogramas en el sector de
restaurantes en paises como Cuba y Ecuador, Aungue en Colombia y en Boyaca no hay
hallazgos de este tipo si se encontraron en otros sectores, en instituciones como
Universidad Uniminuto, Direccion Nacional de Personal — Division Nacional de Salud
Ocupacional, Universidad Libre, entre otras.

A continuacion, se relacionaran algunos aspectos importantes de investigaciones
que se toman como referencia.

El plan de capacitacion para mejorar el servicio que se va desarrollar en el
restaurante DIOSOLOPAY esta basado en mejorar el servicio que se brinda a los clientes,
para cumplir con nuestro objetivo vamos a ejecutar una recopilacion de informacion y
posteriormente realizamos una evaluacion de riesgos para obtener las falencias del personal

y asi mismo resolverlas mediante la capacitacion que se va brindar al personal del



restaurante, con el cual tendremos el beneficio de brindar un servicio agil y adecuado para
el agrado de nuestros clientes nacionales e internacionales que visitan dia a dia las
instalaciones del restaurante. Con este plan de capacitacion esperamos mejorar la atencion
al cliente y el bienestar del personal para asi obtener un mayor flujo de clientes y
consolidarse como uno de los mejores restaurantes del centro histérico de Quito. (Martinez,
2016)

El presente trabajo se desarrollo en el hotel Playa Costa Verde perteneciente a la
Cadena de Turismo GAVIOTA S.A. de la provincia Holguin, especificamente en el area de
Alimentos y Bebidas (A+B). Muestra los resultados de una investigacion que abord6 como
problema profesional la necesidad de realizar un estudio que permita determinar la cantidad
de dependientes requeridos en el restaurante japonés “Kyoto” de la entidad objeto de
estudio, con el objetivo general de aplicar un procedimiento que de solucion a dicho
problema. Se aplicaron técnicas tradicionales como la observacion directa, el cronometraje

y la fotografia. (Oca, 2015)

Marco Teorico

Segun Peter Drucker “La tarea primordial de un gerente es lograr que sus recursos
sean productivos. Todas las empresas son similares en cuanto a tres recursos basicos:
capital, tiempo y conocimientos; pero difieren en otro: sus recursos fisicos. EI conocer
exactamente cual es el recurso clave de la empresa es vital para poder obtener la maxima
productividad del mismo”. (Drucker, 2009) es importante considerar desde el comienzo de
un plan de negocio los recursos humanos, fisicos, econémicos, tecnolégicos que conlleven

a un desarrollo eficaz de la empresa y llevandolo de la mano con los diferentes



componentes que maneja el departamento de recursos humanos como lo es la herramienta

profesiograma.

Definicién De Profesiogramas.

El concepto de profesiograma segun Javier Llaneza Alvarez en su tesis doctoral La
ergonomia Forense y el papel de los ergbnomos como peritos judiciales, “El profesiograma
debe llevarse a cabo teniendo en cuenta tanto las exigencias del puesto, asi como cualquier
otro aspecto relacionado con las caracteristicas de la organizacion. Se obtiene asi el perfil
del puesto al que tendran que ajustarse los candidatos seleccionados. ” (Alvarez, 2012)

De acuerdo a lo expuesto por la ingeniera Maylin Soria Nicado “El profesiograma
es un documento de conexion técnico-organizativa, es la cumbre de andlisis del puesto de
trabajo, donde aparecen sus caracteristicas y competencias fundamentales que debe poseer
el ocupante del puesto” (Nicado).

“Es un documento que indica qué factores, qué competencias, y en qué grado, son
importantes para desempefiar adecuadamente las funciones y tareas propias de un puesto.
Se debe evaluar hasta qué punto los candidatos a ese puesto de trabajo poseen las
caracteristicas y competencias definidas en el profesiograma correspondiente”. (Dobén,
2016)

Esté claro que antes de la elaboracion del profesiograma, hay que conocer cuél es el
perfil del puesto de trabajo que se desea cubrir, ya que nos va a servir de referencia para
establecer cual es el candidato ideal.

Dicho andlisis debe incluir (Dobon, 2016):

° Denominacion del puesto

° Area



° Dependencia jerarquica

° Finalidad del puesto

° Descripcion de tareas especificas

° Tareas ocasionales Responsabilidad

° Ambiente de trabajo

° Relaciones de tipo interno/externo que exige ejercer el puesto.

° Disponibilidad

° Estilos de trabajo requeridos

° Técnicos, equipos y herramientas
° Evolucion profesional

° Sistema de supervision y control
° Sistema de informacion prevista
° Criterios de evaluacion

Sin embargo, entre las cosas que hay que tener en cuenta a la hora de hacer un
profesiograma para elegir al mejor candidato, esta precisamente la seleccion y
entrenamiento del personal que va a realizar el estudio de analisis y descripcion de los
puestos de trabajo. Es decir, quién va a realizar dicho profesiograma. (Dobén, 2016)

De acuerdo a lo expuesto, los profesiogramas son herramientas que nos ayuda a
identificar las aptitudes y capacidades de los colaboradores en cada uno de los puestos de
trabajo que existen en la organizacion y los que cumplen los trabajadores, especificando a
la persona competente sus funciones, tareas u obligaciones, también los riesgos a los cuales
esta expuesto dentro del mismo. (Dobdn, 2016)

¢En qué consisten la salud y la seguridad laborales?



La salud y la seguridad laborales constituyen una disciplina muy amplia que abarca
multiples campos especializados. En su sentido mas general, debe tender a:

° el fomento y el mantenimiento del grado mas elevado posible de bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores, sea cual fuere su ocupacion;

° la prevenciéon entre los trabajadores de las consecuencias negativas que Ssus
condiciones de trabajo pueden tener en la salud;

° la proteccion de los trabajadores en su lugar de empleo frente a los riesgos a que
puedan dar lugar los factores negativos para la salud,;

° la colocacion y el mantenimiento de los trabajadores en un entorno laboral adaptado
a sus necesidades fisicas o mentales;

° la adaptacion de la actividad laboral a los seres humanos.

En otras palabras, la salud y la seguridad laborales abarcan el bienestar social,
mental y fisico de los trabajadores, es decir, "toda la persona”.

La salud en el trabajo requiere de un trabajo interdisciplinario con la participacion
de varias disciplinas del saber: medicina, administracion, psicologia, ergonomia, entre
otras, cuya misién principal en las organizaciones sera la prevencion y control de riesgos
que se originen en el trabajo.

Las evaluaciones médicas (Resolucion 2346 de 2007 y Resolucion 1918 de 2009)
son el soporte primordial para establecer si el trabajador es apto para ocupar un
determinado cargo o puesto de trabajo.

Lo anterior, deja de precedente que tanto los programas de vigilancia
epidemioldgica que establece la empresa como el control de las actividades y el espacio
donde se desarrolla el trabajo se convierten en indicador para evaluar el proceso.

Sistema de riesgos Laborales.



El Sistema General de Riesgos Laborales es el conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con
ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan. La organizacion y administracion
del Sistema General de Riesgos Laborales se encuentra reglamentada por el Decreto 1295
de 1994.

Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos.

El empleador o contratante debe aplicar una metodologia que sea sistemaética, que
tenga alcance sobre todos los procesos y actividades rutinarias y no rutinarias internas o
externas, maquinas y equipos, todos los centros de trabajo y todos los trabajadores
independientemente de su forma de contratacion y vinculacion, que le permita identificar
los peligros y evaluar los riesgos en seguridad y salud en el trabajo, con el fin que pueda
priorizarlos y establecer los controles necesarios, realizando mediciones ambientales
cuando se requiera.

Los panoramas de factores de riesgo se entenderan como identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion de los riesgos.

Diagnostico de condiciones de salud.

Resultado del procedimiento sistematico para determinar “el conjunto de variables
objetivas de orden fisioldgico, psicoldgico y sociocultural que determinan el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacion trabajadora” (Decision 584 de la
Comunidad Andina de Naciones).

Evaluaciones médicas ocupacionales.



El seguimiento estandarizado de las condiciones de salud de los trabajadores en los
lugares de trabajo y la unificacion de criterios en la aplicacion de evaluaciones médicas
ocupacionales, permite que sus resultados sean aplicados en la recoleccion y analisis de
informacidn estadistica, desarrollo de sistemas de vigilancia epidemioldgica, programas de
rehabilitacion integral y proceso de calificacion de origen y pérdida de capacidad laboral.

Perfil del cargo.

Conjunto de caracteristicas que el empleador define para el cargo, estas pueden

contener:
° Conocimiento y experiencia (saber): Educacién, formacion, experiencia.
° Competencias: Repertorio de comportamientos capaces de integrar, movilizar y

transferir conocimientos, habilidades, juicios y actitudes que agregan valor econémico para
la organizacion y valor social para la persona. Ejm: liderazgo, comunicacion directa, trabajo
en equipo, orientacion al logro.
° Habilidades: técnicas o comportamentales. Ejemplo: manejo de equipos ofimaticos —
manejo de clientes.
° Responsabilidad: hasta donde llega su alcance. Ejemplo. Responsabilidad por dinero,
personas a cargo, documentos, confidencialidad.

Manual de funciones.

Compendio de normas, tareas y actividades que debe realizar el trabajador de manera
cotidiana o esporadica.

Descripcion de Puestos.



Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, como lo hace, en
qué condiciones y por qué. La Descripcion del puesto es un retrato simplificado del
contenido y las responsabilidades del puesto.

La descripcion del puesto relaciona, de forma breve las tareas, las obligaciones y
responsabilidades del puesto. Es narrativa y expositiva y se ocupa de los aspectos
intrinsecos del puesto, es decir, de su contenido. Una vez hecha la descripcion de puestos
viene el analisis, el cual aborda los aspectos extrinsecos del puesto, es decir, cuales son los
requisitos que el ocupante debe cumplir para desempefiar el puesto.

Con la informacidn del cargo vacante, el proceso de seleccion establece su base de
referencia. A partir de esta informacién, el proceso de seleccion puede convertirla a su
lenguaje de trabajo, lo cual significa que la informacidon sobre el cargo y el perfil de su
ocupante se transforman en una ficha de especificaciones del cargo o ficha profesiografica
(también denominada profesiograma), que debe contener los atributos psicolégicos y
fisicos necesarios para desempefiar el cargo considerado.

Una vez llena la ficha de especificaciones, se puede establecer que técnicas de
seleccién son las mas adecuadas para investigar los atributos psicolégicos y fisicos que
impone el cargo a su futuro ocupante. La ficha de especificaciones constituye una
descripcion de las caracteristicas que debe tener el ocupante del cargo. Con base en ella, el
seleccionador podra saber que investigar a los candidatos en el curso del proceso de
seleccion.

Fases de Elaboracion de Profesiogramas

Las fases de elaboracion de Profesiogramas que se implementaron son (Nicado):

° Inicio

° Estructuracién



° Ejecucion
° Revision

Tipo de puesto de trabajo

Idalberto Chiavenato define un puesto de trabajo como “una unidad de la
organizacion, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas
cargos. Los deberes y las responsabilidades de un cargo, que corresponde al empleado que
lo desempefia, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al logro de
los objetivos de la organizacion”. (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos - El
capital humano de las organizaciones - 8a edicion, 2007)

Los puestos de trabajo que se encuentran en la actualidad estan conformados de la
siguiente manera: Administrador, Recepcionista. Mesero, Manejo de Bebidas, Parrillero,
Jefe de Cocina, Auxiliar de Cocina, a su vez cada uno de ellos tiene funciones que pueden
estar correlacionadas con otro puesto de trabajo.

Manual de Puestos y Funciones.

Es un documento de gran utilidad y varios beneficios elaborados por el area de
talento humano mediante la observacion y la entrevista con los trabajadores. Posee
caracteristicas como su facil aplicacion, se clasifica por su forma o contenido. Para su
elaboracion debe seguir una serie de pasos. Esta compuesto de requisitos, funciones
generales, funciones especificas, objetivos, competencias que requiere el colaborador, con
el fin de lograr la eficacia, eficiencia y efectividad en el puesto de trabajo. (Molina, 2015)

Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente

basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el



establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas.
(Molina, 2015)

Sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e
independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una
empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las
directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las
obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles. (Molina, 2015)

Segun Idalberto Chiavenato “el diserio de los cargos es el proceso de organizacion
del trabajo a través de las tareas necesarias para desempefiar un cargo especifico. Incluye
el contenido del cargo, las calificaciones del ocupante y las recompensas de cada cargo
para atender las necesidades de los empleados y de la organizacion”. (Chiavenato,
Gestion del talento Humano - Tercera Edicion, 2009)

Fase de Estructuracion.

Andlisis y Descripcion De Puestos De Trabajo.

La descripcidn y el analisis de cargos tienen que ver directamente con la
productividad y competitividad de las empresas, ya que implican una relacion directa con el
recurso humano que en definitiva es la base para el desarrollo de cualquier organizacion.
Son herramientas que permiten la eficiencia de la administracion de personal, en cuanto que
son la base para la misma. Una descripcion y analisis de cargos concienzudos y juiciosas
dan como resultado la simplificacion en otras tareas propias de este sector de la
organizacion. (Salle, 2016)

Es muy importante tener claro que existe una gran diferencia entre una descripcion

de puesto y analisis de puestos. La descripcién de cargos es una fuente de informacion



bésica para toda la planeacion de recursos humanos. Es necesaria para la seleccion, el
adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administracion salarial. (Salle, 2016)
La descripcion es un resumen de las principales responsabilidades, funciones y/o
actividades del puesto; es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en una empresa;
es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de
las atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Basicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes
y las responsabilidades que comprende. Todas las fases que se ejecutan en el trabajo
constituyen el cargo total. Un cargo "es la reunién de todas aquellas actividades realizada
por una sola persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar formal en
el organigrama”. (Salle, 2016)
El anélisis de cargos tiene que ver con los aspectos extrinsecos, es decir, con los requisitos
que el cargo exige a su ocupante. Pretende estudiar y determinar todos los requisitos, las
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige para poder
desempefiarlo de manera adecuada. Este andlisis es la base para la evaluacion y la
clasificacion que se haran de los cargos para efectos de comparacion. (Salle, 2016)
Teoria de la Equidad

La Teoria de Equidad de Adams (1965) propone que los individuos estan
motivados a ser tratados equitativamente en relacion con su desempefio y el desempefio de
sus comparieros; Littlewood (2009) desarrollé un modelo de evitacion del trabajo inspirado

en la teoria de Adams, y encontr6 evidencia de que médicos de un hospital publico evitan el



trabajo y lo hacen de acuerdo a lo pronosticado por Adams: La percepcion de baja equidad
e insatisfaccion, son la antesala de la evitacion o renuncia psicologica. (Zimmerman,s.f)

Sin embargo, Huseman, Hatfield & Miles (1987) introducen un nuevo constructo a
fin de mejorar la explicacion de la Teoria de la Equidad, al que denominan Sensibilidad a la
equidad. Los autores proponen que las reacciones de los individuos a la baja equidad estan
en funcion de sus preferencias individuales por cocientes particulares de outcome/input y
que no todas las personas son iguales en su sensibilidad a la equidad como lo propone
Adams. Existen casos de personas que adoptan una postura abusiva que busca obtener un
mayor beneficio a costa de un bajo desempefio y esfuerzo. (Zimmerman,s.f)

La investigacion tuvo como objetivo determinar el efector moderador del abuso en
el modelo de evitacion de trabajo en una muestra de 216 empleados (108 bajos en abuso y
108 altos en abuso) de un centro de atencion telefonica. Los resultados confirman que el
modelo es acentuado en el caso de personas abusivas y es invalidado en el caso de
empleados bajos en abuso. (Zimmerman,s.f)
Componente Legal

Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con

ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan. Las disposiciones vigentes de



salud ocupacional relacionadas con la prevencion de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y el mejoramiento de las condiciones de trabajo, hacen parte

integrante del Sistema General de Riesgos Laborales. (Ministerio de Salud, 2012)

Salud Ocupacional: Se entendera en adelante como Segundad y Salud en el
Trabajo, definida como aquella disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocion de la
salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocién y el mantenimiento del
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones. (Ministerio de

Salud, 2012)

Programa de Salud Ocupacional: en lo sucesivo se entendera como el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. Este Sistema consiste en el
desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la
politica, la organizacién, la planificaciéon, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las
acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos

que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo (Ministerio de Salud, 2012)



Disposiciones generales en riesgos laborales

ART. 2.2.4.1.1.—Entidades administradoras de riesgos laborales. Para adelantar las
labores de prevencion, promocion, y control previstas en el Decreto-Ley 1295 de 1994, las
ARL deberan acreditar semestralmente ante la direccion de riesgos laborales: (Legis

XPERTA, 2012)

1. Organizacion y personal idéneo con que se cuenta su departamento de Riesgos

Laborales. (Legis XPERTA, 2012)

2. Relacién de equipos, laboratorios e instalaciones, propios o contratados, que seran
utilizados para la prestacion de los servicios de promocion, prevencion e investigacion.

(Legis XPERTA, 2012)

3. Infraestructura propia o contratada, que garantice el cubrimiento para sus afiliados de
los servicios de rehabilitacion, de prevencidn, de promocion y de asesoria que les compete.

(Legis XPERTA, 2012)

4. Proyeccion y ampliacién de los servicios a que se refieren los numerales anteriores,
relacionada con célculos de incremento de cobertura durante el periodo fijado por la direccion

técnica de riesgos laborales. (Legis XPERTA, 2012)



5. Copia de los contratos vigentes que garanticen el cubrimiento para sus afiliados de los
servicios asistenciales, de prevencion, de promocion y de asesoria, con la EPS, personas

naturales o juridicas legalmente reconocidas para tal fin. (Legis XPERTA, 2012)

6. Relacion de los programas, campafias y acciones de educacion, prevencion e

investigacion que se acuerden desarrollar con la empresa al momento de la afiliacion.

Marco Espacial
El &mbito de referencia sobre el cual se trabajara el objeto de estudio abarca las
siguientes caracteristicas:
» Restaurante Corazon de Melon, enfocados en ofrecer productos de excelente calidad,
acompafiado de un servicio de mesa oportuno y lograr obtener fidelizacion de los

clientes, ubicado en Tibasosa — Boyaca



Hipotesis de trabajo

Al emplear un procedimiento para el disefio de profesiogramas para los cargos
existentes en el restaurante Corazon de meldn sede Tibasosa, permitira instaurar el vinculo
técnico-administrativo necesario entre los procesos claves de gestion humana, ademas se
contribuird a elevar los niveles de eficienciay eficacia en la seleccion y contratacion de nuevo
personal.

Variables

Para los propositos de esta investigacion la variable Independiente que se va a manejo
es la Descripcion de cargos, debido a que influye directamente en la realizacion de los
profesiogramas, experiencias y competencias del individuo. Por otra parte, la variable
dependiente que se eligio fue los administradores del lugar porque ellos son los encargados

de la contratacion del personal y a afectados por la ineficiencia en el proceso.

KVariabIe Variable \

Independiente Dependiente
« Descripcion de » Administradores
cargos

lustracion 2 Variables



Aspectos metodoldgicos
Tipo de estudio Cualitativo
e Fuentes y técnicas de recoleccion de la informacion
e Manual de negocio de concepto y apertura
e Estructura técnico - administrativa
e Tesis académicas sobre profesiograma
e Tratamiento de la informacion

De acuerdo a las especificaciones que se encuentran en el libro de Metodologia de la
Investigacion de Roberto Hernandez Sampieri, donde establece los parametros de la
investigacion de tipo cualitativa y en la que se basa la presente investigacion.

A partir del avance de la investigacion se realiza la recoleccion y anélisis de datos
necesarios para el disefio del modelo de profesiograma indicado para cada descripcion de
puesto de trabajo del Restaurante Corazon de Mel6n, sede Tibasosa — Boyacd, debido a esto
se ve en la necesidad de mencionar los siguientes conceptos y pasos que se deben tener en
cuenta en la elaboracion del mismo. (Sampieri, 2014)

El Profesiograma.

El profesiograma es un instrumento que le sirve a la organizacion para enlazar o
crear las sinergias necesarias entre la Gestion del Talento Humano y la seguridad y salud en
trabajo, mirado desde el entorno laboral la descripcién del puesto de trabajo debe resumir
aptitudes y capacidades, igualmente deben ser tenidos en cuenta los riesgos laborales de
cada uno de los cargos de la organizacion. Es una herramienta vital para la seleccion de
personal, pues permite definir los criterios requeridos para la contratacion de las personas

de acuerdo a las caracteristicas propias de cada vacante.



Permite la realizacion de un adecuado anélisis para la posterior presentacion de
forma ordenada de cada una de las responsabilidades, actividades y tareas que cada puesto
de trabajo exige, determinando el tipo de riesgos a los cuales esta expuesto cada trabajador.

Por consiguiente, los profesiogramas deben ser implementados para cada cargo que
exista en la empresa u organizacion. (Mufioz, 2014)

La realizacion de esta herramienta debe hacerse de forma multidisciplinaria; es
decir, en su creacién deben intervenir el Jefe de Gestion Humana, Seguridad y Salud en el
trabajo y Médico Laboral; pues corresponde a ellos definir tanto las necesidades fisicas y
cognitivas del cargo, como los riesgos inherentes a la salud y seguridad del mismo.

Se busca una completa armonia entre:

° El saber: Conocimiento.
° Saber hacer: Habilidades y destrezas.
° Saber ser: valores.

Conjugando en perfecta sintonia las acciones del responsable de seguridad y salud

en el trabajo y el administrador de Gestidn del talento humano. Asi cada uno debera

determinar:

° Obijetivo del puesto de trabajo.

° Nombre o denominacién del puesto de trabajo

° Perfiles requeridos en el puesto de trabajo (educacion, formacion, experiencia y
habilidades).

° Funciones de cada puesto de trabajo (alcance y nivel de dificultad del trabajo); poder

determinar que hace cada trabajador, para qué lo hace, cuando lo hace, cual debe ser su ritmo

de trabajo, y finalmente cual debe ser el resultado de este trabajo).



° Responsabilidades que se tengan en el cargo (con el recurso humano, econémico,

legal, o de orden confidencial).

° Informacion referente al puesto de trabajo.
° Definicion de un instrumento adecuado: formato de profesiograma.
° Perfil psicosocioldgico de cada cargo.

Beneficios de la Implementacion de los Profesiogramas para la Gestion del Talento

Humano:
° Planeacion adecuada de los recursos humanos requeridos.
° Permite establecer los criterios para la seleccion y contratacion de las personas

idoneas para cada cargo vacante.
° Es una guia importante en los procesos de induccién del nuevo colaborador.
° Garantiza que cada persona sea adecuadamente ubicada de acuerdo tanto a su perfil

como a sus posibles restricciones médicas.

° Ayuda a identificar necesidades de capacitacion.
° Proporciona bases importantes para la realizacion de la evaluacion del desempefio
laboral.

Paso 1. Levantamiento de la Informacion requerida para la elaboracion del
Profesiograma.

Los documentos que se requieren para la elaboracion de los profesiogramas son:
° Perfiles del cargo: Se encontraron las descripciones de cargos de los 6 puestos
actuales, los cuales son: Auxiliar de cocina, cajero(a), mesero, jefe de cocina, manejo de
bebidas y parrillero.
° Organigrama: La empresa no contaba con esto , de esta manera se creo dicha

estructura organizacional.



° Informacién sociodemografica de la poblacién trabajadora:
Personal Tibasosa Antes de la Pandemia
Julidn Pérez 26 afos- vive con su madre y su hermana
Leidy Penagos 30 afios - vive con sus Padres
Omaida Lumbaque 60 afios - vive con su hija, nieta y esposo de su hija
Alejandra Rosas 22 afios - vive con sus padres y sus 3 hermanas
Natalia Rosas 20 afios- vive con sus padres y sus 3 hermanas
Liseth Rodriguez 22 afios - vive con sus padres y su hermana
Andrea Gonzales 23 afios - vive con su madre
Daniela Gutiérrez 21 afios - vive con sus padres
Estratosentre 1y 3
En el momento estan trabajando
Julidn Pérez 26 afios- vive con su madre y su hermana
Alejandra rosas 22 afios - vive con sus padres y sus 3 hermanas
Natalia rosas 20 afios- vive con sus padres y sus 3 hermanas
Omaida lumbaque 60 afios - vive con su hija, nieta y esposo de su hija
Paso 2. Validacion de la Informacion.
Segun Alejandro Sandoval uno de los administradores de restaurante, en el
momento de realizar las entrevistas tiene en cuenta:
La experiencia, las aptitudes, la manera en que se expresa puesto que para ellos es
algo importante en el momento de socializar con el cliente.

Paso 3. Definir el Instrumento o formato para el Profesiograma.



Se debe establecer del modelo de profesiograma que cumpla no solo con las
necesidades tanto de Gestion Humana como del Departamento HSEQ); sino también que
cumpla con los requisitos documentales establecidos por la empresa.

Aprobacién del modelo de profesiograma.

Paso 4. Consolidacion de la Informacion:

Mediante el diligenciamiento del instrumento definido para el profesiograma.

Dando finalidad al proceso de desarrollo del proyecto de investigacion se agregan
como ultimo paso lo modelos de profesiogramas presentados y aprobados al Administrador
del Restaurante Corazon de Meldn, sede Tibasosa — Boyaca que se realizaron de acuerdo a
la informacion suministrada de las descripciones de cargos, cabe mencionar que esto tuvo
un proceso de estudio ya que se tenia que tener en cuenta cada caracteristica especifica y la
finalidad del proyecto en mencion.

En el proceso de elaboracién de dicho modelo se presento y aprob6 la modificacién de
ciertas caracteristicas de los documentos de descripcion de cargos y se complementaron de
acuerdo a la informacidn recolectada en este proceso. Por consiguiente, los profesiogramas
estan elaborados con las modificaciones presentadas.

Desarrollo de profesiograma

A continuacion, se encuentran detallados en la figura 1. las caracteristicas que
previamente se recopilaron, estudiaron y por consiguiente se aprobaron para que hicieran

parte del modelo de profesiograma de dicho restaurante.



Corazin Ae Afeln

CARGO

Nombre del evaluado:

Evaluador:

Administrador de sede Tibasosa

Alejandro Sandoval

Supervisor:

Julian Pérez

Fecha de evaluacion:

Descripcion de cargo:

Perfil ocupacional:

Primaria

Tecnoldgico

Profesional

Bachillerato

Técnico

Estudios Superiores No.
Semestres

Especializacion

Maestria

Experiencia total
laboral:

Experiencia
especifica:

Tiempo

Descripcion

Descripcion

Calificacion

112|3

4

5

Experiencia
especifica,
conocimientos y
habilidades
especificas

Competencias
conductuales

Riesgos profesionales




Calificado por:

Administrador de sede Tibasosa Supervisor
Alejandro Sandoval Julian Pérez

Tabla 2 Modelo de profesiograma



Resultados
A continuacion se evidencia los resultados obtenidos de acuerdo a los objetivos planteados
inicialmente.(Objetivo General y Objetivos especificos)

Objetivo General: Determinar la viabilidad de la implementacién de un
profesiograma como modelo de gestion de los Recursos Humanos en el Restaurante
Corazon de Melon sede Tibasosa —Boyaca.

No es consecuente afirmar la viabilidad de los profesiogramas puesto a la situacion
a nivel mundial creada por la pandemia causada por el virus SARS-CoV-2 que produce la
enfermedad COVID-19, en Colombia se ha tomado como medida de prevencion de
contagio el cierre temporal de restaurantes, debo a esto, no se ha podido implementar
dichos formatos, aclarando que estos disefios ya hacen parte del proceso gue manejan los
administradores del restaurante Corazon de Melon sede Tibasosa — Boyaca.

Obijetivos especificos

Identificar las caracteristicas que debe tener cada profesiograma de acuerdo con los
puestos de trabajo que se encuentren en el Restaurante Corazdn de Meldn sede Tibasosa —
Boyaca.

De acuerdo con las investigaciones gque se realizaron se hallaron varios aspectos
relevantes en cuanto a las caracteristicas que se deben tener en cuenta en el momento de
hacer un modelo de profesiograma. Con base en esta investigacion se tomo6 como referencia
la descripcion de cargos que tiene actualmente el Restaurante Corazon de Mel6n sede
Tibasosa — Boyaca, aclarando que este disefio esta implementado desde el afio 2017.

Elaborar el disefio de profesiogramas para la gestion de procesos de recursos

humanos en el Restaurante Corazon de Melon sede Tibasosa —Boyaca.



A partir de las investigaciones realizadas sobre restaurantes que han implementado
este proceso se realiza el profesiograma, de esta manera se considera conveniente que este
compuesto por diferentes caracteristicas generales, tales como: cargo, nombre del evaluado,
evaluador, supervisor, fecha de evaluacion, descripcion del cargo, perfil ocupacional,
experiencia laboral, experiencia especifica, conocimientos y habilidades especificas y
competencias conductuales. En lo que compete a experiencia laboral, experiencia
especifica, conocimientos y habilidades especificas y competencias conductuales estan
disefiadas segun sea el cargo.

Disefar el profesiograma para identificar los perfiles del cargo del restaurante.

En cuanto al disefio del profesiograma se realizd basandonos en la descripcién de
cargos que tenia el restaurante y que se considerd modificar algunos para mayor aclaracion
y diferenciacion de cargos. En este orden de ideas se realizd un acta de entrega en donde se
explican las modificaciones de la descripcidn de cargos y se hace entrega de los
profesiogramas.

Basandonos en la metodologia se crey6 conveniente realizar una encuesta en donde
se evalUa el concepto que tienen los empleados del Restaurante Corazén de Meldn sede
Tibasosa, Boyacéa en cuanto al desempefio, carga laboral, motivacion y capacitacion. La
encuesta const6 de 10 preguntas de tipo opcidén mdaltiple, la muestra inicial era de 8
personas, pero por el estado de la pandemia que se esta viviendo actualmente solo se realizé

a 4 personas que son las que se encuentran en la activas laboralmente.



En general, équé tan motivado(a) te sientes de trabajar en el equipo?

Respondidas: 4  Omitidas: 0

10080
80
G0
40P
200
oz
B exrernadamente motivadota) [l Muy motivadoda)
Moderadamente motivadoia) . Foco motivado(a) . Mada motivado(a)
OPCIOMES DE RESPUESTA ¥ RESPUESTAS
¥ Extremadamente motivadofa) 75,00 % 3
¥  Muy motivadofa) 25,00 %
¥ Moderadamente motivadolal 0,00 % o}
¥ Pocomotivadofa) 0,00 % v}
¥ Nadamotivadofa) 0,00 % o]
TOTAL 4

llustracion 3 Pregunta 1 En general, ¢qué tan motivado(a) te sientes de trabajar en el
equipo?



iCuanta capacitacion ha recibido para su trabajo?

Respondidas: 4 Omitidas: 0

Gran cantidad de
capacitacidn

Mucha capacitacidn

OPCIONES DE RESPUESTA ¥ RESPUESTAS
¥ Grancantidad de capacitacidn £0,00 %

¥ Mucha capacitacion £0,00 %

¥ Unacantidad moderada de capacitacian 0,00 %

¥ Unpoco de capacitacion 0,00 %

¥ Minguna capacitacian en absoluto 0,00 %
TOTAL

llustracion 4 Pregunta 2. ¢ Cuanta capacitacion ha recibido para su trabajo?



En general, équé tan profesional es el comportamiento de los miembros de tu
equipo?

Respondidas: 4 Omitidas: 0

O 108 200 S0 40 J=To sy} e TR 0% A0 100%

. Extremadamente profesional . Muy profesional
Moderadarmente profesional . Foco profesianal . Mada profesional

OPCIONES DE RESPUESTA ¥ RESPUESTAS 4
¥ Extremadamente profesional 75,00 % 3
¥  Muy profesional 25,00 % 1
* Moderadamente profesional 0,00 % o]
¥ Poco profesional 0,00 % 0
¥ Mada profesional 0,00 % 0
TOTAL 4

llustracion 5 Pregunta 3 En general, ¢qué tan profesional es el comportamiento de los
miembros de tu equipo?



&dQué tan facil es equilibrar su vida laboral v su vida personal en donde usted
trabaja?

Respondidas:4  Ormitidas: 0

10006
faless)
507G
400
2000
L)
B eremadarmente facil [l Muy facil Algo facil Mo tar facil
[ nada récil
OPCIONES DE RESPUESTA ¥  RESPUESTAS v
¥ Extrermadarnente ficil 75,00 % 3
¥ Muy ficil 0,00 % o
¥ Algofdcil 25,00 % 1
¥ Motanficil 0,00 % 0
¥ Nada fcll 0,00 % o
TOTAL 4

llustracion 6 Pregunta 4¢Qué tan facil es equilibrar su vida laboral y su vida personal en
donde usted trabaja?



En general, étisne una sensacion positiva o negativa con respecto a su lugar
de trabajo?

Respondidas: 4 Ormitidas: 0

Muy positiva
OPCIONES DE RESPUESTA ¥ RESPUESTAS 4
¥ Muy positiva 100,00 % 4
¥ Positiva 0,00 % o]
¥ Nipositiva ni negativa 0,00 % 0
¥ Megativa 0,00 ¥ 0
¥  Muynegatfva 0,00 % o]
TOTAL 4

llustracion 7Pregunta 5 En general, ¢tiene una sensacién positiva o negativa con respecto
a su lugar de trabajo?



&Qué tanto su jefe/a facilita la comunicacion entre los empleados?

Respondidas: 4 Omitidas: O

o [

Algo
Mo tanto

Mada

O 107 2000 S0A 4 ayess] el TR et A0 1000

OPCIONES DE RESPUESTA ¥ RESPUESTAS
¥ Extremadarente 75,00 %

¥ Mucho 25,00 %

v Algo 0,00 %

¥ Notanto 0,00 %

* Mada 0,00 %
TOTAL

llustracion 8 Pregunta 6 ¢Qué tanto su jefe/a facilita la comunicacion entre los
empleados?



&Qué tan bien lo/la motiva su jefefa a hacer su mejor trabajo?

Respondidas:4  Omitidas: O

Extremadamente
bien
M bien -

Algo bien
Mo tan bien

Mada bien

O 1086 200 S0R% 4006 =Te ) 6 0R PO S0 904G 1000

OPCIONES DE RESPUESTA ¥ RESPUESTAS

* Extrermadarnente bien 75,00 %

¥ Muy bien 25,00 %

¥ Algobien 0,00 % o
¥ Notan bien 0,00 % o]
* Madabien 0,00 % 0
TOTAL 4

llustracion 9 Pregunta 7 ¢ Qué tan bien lo/la motiva su jefe/a a hacer su mejor trabajo?



&Qué tan Util fue la capacitacion que recibid cuando comenzd su trabajo?

Respondidas: 4 Omitidas: 0

1000
S060
e
40
- -
L2
Extrernadarent Moy il Algo dtil Mo tan dtil Mada atil
& (il
OPCIONESDE RESPUESTA ¥ RESPUESTAS W
¥ Extremadarmente dtil 25,00 % 1
v Muy Otil 75,00 % 3
v Algo Otil 0,00 % o]
¥ Notan Otil 0,00 % o]
¥ Mada itil 0,00 % o]
TOTAL 4

llustracion 10 Pregunta 8 ¢ Qué tan (til fue la capacitacion que recibié cuando comenzo su
trabajo?



(Es su carga de trabajo demasiado pesada, demasiado liviana, o apropiada?

Respondidas: 4 Oritidas: 0

Demasiado
pesada

Muy pesada
Apropiada

Muy Liviana

Demasiado
liviana

o 10 20%% pelogis) 400% =lochs) G0 TR Lo 0% 100%

OPCIONESDE RESPUESTA ¥ RESPUESTAS 4
¥ Demasiado pesada 0,00 % 0
¥ Muy pesada 0,00 % 0
¥ Apropiada 100,00 % 4
T Muy liviana 0,00 % 0
¥ Demasiado liviana 0,00 % 0
TOTAL 4

llustracion 11 Pregunta 9 ¢ Es su carga de trabajo demasiado pesada, demasiado liviana, o
apropiada?



éCuantas horas trabaja usted como promedio a la semana?

Respondidas: 4  Omitidas: 0

RESPUESTAS (4] NUBE DE PALABRAS ETIOUETAS (0]

FUMCION DE PAGO

El andlisis de textote permite buscar y etiquetar comentarios y ver nubes conformadas de las palabras y frases mds frecuentes, Para
obtener esta funcidn, amplia tu plan a uno de pago.

AMPLIAR PLAN Mds informacian =

Buscar respusstas Q
Maostrando 4 respuestas

24 horas

OEM0/202010:48 “ferlas respuestas de los encuestados

&7

05102020 947 “erlas respuestds de los encuestados

40

0502020 G40 “erlas respuestas de los encuestados

32

Q502020 G300 “ferlas respuestas de los encuestados

llustracion 12 Pregunta 10 ¢Cuantas horas trabaja usted como promedio a la semana?



Conclusiones

Segun la informacidn recopilada se genera la necesidad de modificar algunas
caracteristicas de las descripciones de cargo, debido a que no se considera necesario repetir
la informacion en todos los documentos.

Para esto se toma como referencia la descripcion del codigo de Clasificacion
Nacional de Ocupaciones de los siguientes puestos de trabajo: Ayudante de cocina, jefe de
cocina, barman y recepcion. Estos modelos estan basados en la formacion hotelera, por esta
razdn solo se ajustaron 4 cargos de los existentes en el Restaurante en mencion (Codigo de
Clasificacion Nacional de Ocupaciones s.f.).

Por otra parte, cabe aclarar que las modificaciones de la descripcion de puestos de
trabajo proporcionaran al restaurante la informacidn pertinente sobre la experiencia laboral,
especifica, conocimientos, habilidades, competencias conductuales y riesgos laborales que
debe poseer la candidata/o a ocupar dicho cargo, ademas que sera de gran utilidad para el
proceso de reclutamiento de personal adecuado e idéneo.

Considerando el desarrollo del presente proyecto de investigacion, los formatos
resultantes se dieron a conocer a los administradores del restaurante Corazon de Melon,
sede Tibasosa — Boyaca los cuales fueron aprobados.

En el restaurante, se detectaron algunas debilidades, debido a que no existe un area
especifica de talento humano puesto que su nimero de empleados es reducido y estas tareas

la realizan directamente los administradores.



ANEXOS

llustracion 13 Autorizacion manejo de documentos



Administrador

llustracion 14 Organigrama

KEuxiliar de Cocina

Jefe de Cocina

Parrillero

Recepridn

Mesero

Manejo de Bebidas

L. IDEN TIFICACION DEL € ARGD

TITULO DEL CARGD:

AELIAR DE COCIMA

MUMER® DE FERSOMAS EM EL
CARGCy

Dos

CARGO AL QUE REPCRTA

JEFE DE 00CIHA

ROL DEL GARGO:

ESTRATEGICO T | racten {— SORCRTE

EXPEREMCIAEMN ToOMA DE PEDIDCS

EXPERIEMCTA EN RECOGER PLATCS W CRISTALERIA

HABLIDADES DE MEGOCIACION ¥ ATENCICN AL CLIENTE INTERMO ¥
EXTERMO

EXPEREMCIA ¥ HABLIDAD EN LAVAR CRISTALERIA ¥ OLLAS,

EXFERIEMCIA Y HABILIDAD PARA MANIFULACICN ¥ MANEID DE ALMENTOS
FRIOS ¥ CALIENTES,

= EXFEREMCIAY HARILIDAD EN MANEIO DE HERRAMIENTAS MANUALES
ESPECIALMENTE CORTOPUNZANTES,

ERPERIENCLS ESPECIFICA, = EXPERIENCIA EM FREPARACICH DE JUGCS,
OOMOCIMIENTOS ¥ HARILIDADES = HEBILIDAD PARA CRGANTZAR FRUTA, VERDURAS ¥ CARNIOCS.
TECHICAS: -

II. DIMENSION DEL CARGO

TITULO ¥ ESFECIALIDAD

MO DE
NOMBRE DE LCS CARGCS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE FERSCHAS
A
MASNITUD DE LA SUPERVISION:
MO TOTAL DE PERSCMAS QUE LE REPCETAM DIRECTAMENTE M4
)
MO TOTAL DE PERSCHAS QUE LE REPCRETAN INDIRECTAMEMTE v
IIL. PERFIL OCUPACIONAL
- PRIMERTA WCHILLERATS
1 TEcvmoesEM [ TECHOLGGISO(E SEM)
FCRMACICN ACEDEMICA [ ESTUDICS SUPERIORES [_FESIONAL GRADUADD

NG, SEMESTRES:

[ ESPECIA ZACICH [ maesTRIA

AREA DE OOMOCIMIENTC: ESTUDIANTE BACHILLER TECAICO TECHGLCSIO0
FRCFESIONAL O ESTUDIMNTE DE CARRERA LNIVERSITARLA

TRABAID BAID FRESICN

TRABAIC EM EQUIPG

BUEMAS RELACICHES IMTERPERSOMALES
ETICA PROFESICHAL

HCHESTIDAD

MCIATIVA - TOMA DE DECISIONES

COMPETEMCIAS COMDUCTUALES

EXPERIENCLA TIEMPO TOTAL LABCRAL ¥ TIEMPO ESPECIFICO REQUERIDO FARA EL DESEMPENO EM EL CARGD

ERPERIENCIA TOTAL LABCRAL: Ly
TEMPO Ly
EXPERIENCA ESPECTFICA
DESCRIPCICH | ALXILIAR DE COCINA

I¥. DESCRIPLION DEL CARGO

MISION DEL CARGC: RESUMEN DEL FROPOSITO BASIOO DEL CARGC EXPRESADO EN TERMINGS DE QUE HACE EL CARGO
¥ PARA QUE LO HACE

AYUDANTE DE COCIMA, SERVIOC DE PLATOS, MCHTAJE DE PLATOS ¥ ADCRMNCS, APOYC AL COCIMNERG
AYUDANTE DE COCIMA, PREPERACICN DE ALIMEMTCS, MANEIO DE FREDORA ¥ DE PLANCHE, LAWVADO DE OLLAS

¥. RESPONSABILIDAD EN EL SISTEM A DE GESTION EN SALUD OCUPACIONAL, GESTION AMBIENTAL Y
SEGURID AD INDUSTRIAL

CONOCER ¥ CUMALR LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA GESTION MTEGRAL MISICH, MISION, POLITE
REGLAMENTOS, CRIETRCS SEMERALES DEL 56 - S5T, PRINCIFIC, PRACTICAS ¥ COMPORTAMIENTCS PARA LA GES‘I‘[ON
INTEGRAL DEL CLENTE ¥ RESTALRAMTE GCRAZEN DE MELSH

CUMPLIR 00N LOS REQUISITCS EN SEGURIDAD ¥ SALUD OCLIPACICHAL, MEDIC AMBIENTE, SOCIAL LABCRAL ¥ CALIDAD
DEL SLIEMTE ¥ RESTALRANTE OORAZOM DE MELCH

llustracion 15Descripcion de cargo: Auxiliar de cocina




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGC:

CAIERCYA

MUMERC DE PERSCMAS EM EL
CARGR

UG

CARGO AL GIUE REPCRTA

CHEF

«EXPERIENCIA EN ORGANIZAR PUESTCS DE TRABAIC

=EXFERTENCIA EN TOMA DE FEDIDCS

=EXPERENCIA EN MAMEID DE PLATAS SERVICS CALIEMTES, EN FRIO WASDIAS
DELICADAS,

= EXPERIENCIA EN RECOGER PLATCS ¥ CRISTALERTS

=HARLIDADES DE MEGOCIACICN ¥ ATEMCICH AL CLIEMTE

= MANEID DE EQUIRD DE COMPUTC Y DATAFCHO

EXFERIENCIA ESPECTFICA,
COMOCMEMTOS ¥ HABLIDADES
TECHICAS:

RCL DEL CARGCY

ESTRATEGICO = TACTICN = SOPORTE e

II. DIMENSION DEL CARGO

MAGHITUD DE LA SUPERVISICH:

MG DE

MOMBRE DE LCS CARGOS GUE LE REPCRTAN DIRECTAMENTE TS

MO TOTAL DE PERSOMAS QUE LE REPORTAMN DIRECTAMEMTE '

MO TOTAL DE PERSOMAS QUE LE REPORTAN MORECTAMEMTE

111. PERFIL OCUPACIONAL

FORMACION ACADEMICA
TITULGC ¥ ESPECIALIDAD

FRIVERTA BACHILLERATO

0= TECNICO (4 SEM) TECHOLAGICE SEM)

= ESTUDICS SUPERICRES
MO, SEMESTRES: 5

COPROFESICHAL GRADUAD O

D ESPECIALTZACICH = meEsTRIA

AREADE COMOCIMIENTS: ESTUDIANTE BACHILLER TECHICO TECHSLOGICO
PROFESICNAL O ESTUDIANTE DE CARRERA LINIVERSITARTA

Ilustracion 16 Descripcion de cargo: Cajero/a

= TRABAIO BAID PRESICH

=TRABAIO EN EQUIPO

=BLIENAS RELACIONES IMTERPERSOMNALES
=ETICA PROFESIONAL

=HONESTIDAD

= INCIATIVA - TOMA DE DECISIONES

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

EXFERENCIA TEMPO TOTAL LABCRAL ¥ TEEMPO ESPECFION REGUERIDO PARA EL DESEMPENO EM EL CARGO

EXPERIEMCIA TETAL LABCRAL: 1658

TEMRO 1658

EXPERIEMCIA ESPECIFICA
DESCRIPCICN | MESERG

I¥. DESCRIPCION DEL CARGOD

MISION DEL CARGT: RESUMEN DEL FRCPCEITO BASIOD DEL CARGD ERFRESADC EN TERMINGS DE QUE HACE EL CARGO
¥ PRRAQUE LO HACE

RECBIR COMANDAS, TRAMNSCRIBIR AL SISTEMA LAS SOMANDAS, RECBIR DINERO BASE DE LA CAJA GENERAR FACTURAS,
COBRAR FACTURAS, ATEMCICH DEL CLIENTE PARA EL PAGC, CUADRE DE CAWS EMTREGAR CLUADRADA CAIA

¥. RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTION EN SALUD OCUPACIONAL, GESTION AMBIENTAL ¥
SEGURIDAD TNDUSTRIAL

COMOCER ¥ OUMPLR LOS LINEAMIENTOS ESTARLECIDOS PARA LA GESTION INTEGRAL MISION, WISICN, POLITICAS,
REGLAMENTCS, CRIETRACS GEMERALES DEL 56 - SST, PRINCIPIO) FRACTICAS ¥ OOMPORTAMIENTCS PARA LA GESTION
IMTEGRAL DEL CLIEMTE ¥ RESTAURANTE OORAZOM DE MELOCH

CUMPLR CH LOS REQUISITCS EN SESURIDAD V SALUD CCURACICNAL MEDIC AMBIENTE, SOCIAL LABCRAL ¥ CALIDAD
DEL CLIEEMTE ¥ RESTAIRANTE CORAZOM DE MELOH

ASISTIR ¥ PARTICTRAR ACTTJAMENTE DE LAS CAPACITACIONES ¥ ENTRENSMENTOS PROGRAMADOS POR RESTALURANTE
CORAZCN DE MELCH

PARTICIFAR EN LA ELEQCISN DEL COPASST ¥ COMITE DE OONWIVENCIA SESUN LA RESOLUICION 0656 DEL 2012,

LIDENTIFICACION DEL CARCO
O DEL CARED. TEFEDE COCTHA
HUMERD DEPERS OHAS EH EL - ORGANIZACION DEHORARIOS ¥ TURNOS DEL PERSONAL AST CARGO
CARGD: THo - MANDPULACION DE ALIMENTOS )
- FLANIFICACION DEL OFERTA CULINARLA EN MENTS DIARIOS, BANQUETES,
PERS OHA AL QUEREPORTA: SAMTLAGO0 SAND OVAL MENUE DE BRUPO, BUFFEL ENIRE 0TROS .
- FREPARACION DELA MEEEH-FLACEPARA LA ELABORACION DELOS
ROLDEL CARE0 ESTRATEGICO Wl | racTico — SOPORTE — ALIMENTOS,
- DIRECCION Y SUPERVISION DEL TRABATO DEL PERSONAL A5 CARGO
gmﬁggg‘&“ - SUFERVISION DEL US0 DEL MATERLAL DE COCTHA
FOMCIONES = COMTROL DE CONSUMOS DEFRODTUCTOS ALIMEHTARIOS
= REALIZACIGN DEPEDIDOS DEMERCANCIAS
T DIENS 10N DEL CARGO - SUFERVISAR ¥ ESTABLECER HORMAS PARA LASALIDA DEFLATOS DELA
COCTHA
HOMBREDELQE CARG0S QUE LEEEDORTAN DIRECTAMENTE HO.DE = DEFINIR ¥ ANALIZAR ESPECTFIC ACIONES DE CALTDAD DELAS MATERIAS
ERCSIHE TRIMAS ¥ DEL S PRODCUTOS ELAE ORADOS j
LILLANA PIRAGAURA RULZ LUZ OFELEA CRUZPEREE ELLAHA »  LLEVARLA DOCUMENTACTON REQUERTD A AL DPTO DE ADMINISTRACIAN
ALEVANDRA PEREZ BONILL A8 ANDRA MARCEL A FRAGAUTA RUL AR T, CONTROL DE BRESTIPUESTO
JOMATEAN TULLAN PEREZ EONILLA. LEID'Y TOHANA PENAGOS = HABLIDAD PARATISO ¥ MAMIPUL ACIAN DE UTENCILIOS DE COCTIHA,
MAGNITUD DELASUPERVISION: | TOTAITIVE. LUIS GABRIEL DIAZS, DAVID HOSMAN, TRANEITO, THENTIFICANDD ¥ PREVTMTEND O 105 PELIGROS ¥ RIS 505 ASOCTADOS
TERS AMENTE n
H0.TOTAL DEFERSOHAS QUELEREPORTAN DIRECT: z - CAPACDAD DELIDERAZID
H0.TOTAL DEPERS0HAS QUELEREPORTAN HLRECTAMENTE G = LG ILTHIEFEER AOTEGCY
= CAPACIDAD DE ORGANIZACION
= ORENTACION AL CALIDAD Y ARESULTADOS
= TRABAIQ BATOPRESION
CONFETENCLAS CONDUCTIALES . TRABAIDENEQUPO
TII FERFIL 0 CUFACTONAL = BUENAS RELACIONES INTERFERSOHALES
= ETICATROFESIONAL
B [RDMART EACHILLERATO = HONESTIDAD
= INCIATIVA - TOMA DE DECIEIONES
[ TECWIGO(4SEM) [ WECHOLOGICO(S SERG ‘EXPERIENCLA, TEMPO TOTAL LABORAL ¥ TIEMPO ESPECIFIC 0 REQUERID O PARS EL DESEMPEND EN EL CARGO
EXPERIENCLA TOTAL LABORAL: 148
— TIEMPO HaBD
FORMACION ACADEMICA T EsTuDIOS SUPERIORES FROFESIONAL GRADTAD D
TITUL 0 ¥ ESFECLALIDAD HO.SEMESTRES "ESPECIFIC. TEFEDE COCTHA
oH
[ ISPECLALIZACION [ ImsTRIA [V NESCRIPCION IEL CARGD
‘MISIOH DEL CARE0: RESUMEN DEL PROPOSTIO BASICO DEL CARGH) EXPRESAT0 EN TERMINGS MEQUEHACEEL CARGO ¥
PARAQUELOHACE
ARESDE CONO CIMIEHTO: BSTUDLANTE BACHILLER TECHICO TECHOLOGICO CONSISTE ENFL ANTFIC AR, OR(ANTZAR, DIRIGIR Y CONTROL AR LAS ACTIVID ADES DEL DEPARTAMENTOREL A CIONAD A5 CON
DROFESIONAL 0 ESTUDLANTE DE CAREEE.S, UNTVERSITARLS LAPRODUECIGN DE COMIDAS ¥ 5U DISTRIBUCIGH AL € 0MEDOR/ EESTAUEANTE 0 FUNTOS DE VENTA/ SERVICIO, TENIENDO

EN CUENTA LOS SISTEM. T05 ¥ HORMAS PARA LOGRAR LA RENTARILIDAD ¥ CALIDAD FLADOS.

llustracion 17 Descripcidn de cargo: Jefe de cocina



I IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGC:

MANEJC DE BEBIDAZ

MUMERD DE FERSCHMAS EM EL
CARGC:

(el

CARGO AL QUE REPORTA

JEFE DE QOCINA

ROL DEL CARGD:

ESTRATEGICO T [ Tectico 1 [ scroRTE LI

II. DIMENSION DEL CARGD

MAGNITUD DE LA SUPERVISION:

M DE
NCMBRE DE LOS CARGOS GUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE emooRG
MNA
MO, TOTAL DE FERSCNAS QUE LE REPCRTAN DIRECTAMENTE A
&
NO. TOTAL DE FERSCNAS QUE LE REPCRTAN INDRECTAMENTE | '

I11. PERFIL OCUPACIONAL

FORMACION ACADEMICA
TiTULO ¥ ESFECIALIDAD

- RTERIA WHILLERATO

1 TeEcwmorsse [ TECHOLGGICO(E SEM)

[ ESTUDIOS SUFERICRES
NG, SEMESTRES: 5

[ FESIONAL GRADLIADC:

[ EsPeECIA ZACICH [ maesTRIa

AREA DE DONOCIMIENTC: ESTUDIANTE BACHILLER TECHIOO TECNOLOGICO
PROFESIONAL & ESTUDIANTE DE CARRERA INLERSITARIA

»  EAFERENCIAEN TOMADE FEDIDCS

EXFERIENCIS EN MANEIC DE PLATAS SERVIDCS CALIEMTES, EN FRIO
WASTIAS DELICADAS.

EXPERIEMCIA EM REOOGER PLATOS V CRISTALERIA

e DADES +  HABILIDADES DE NEGOCIACION ¥ ATENCION AL CLENTE
iy EXFERIENCIA EN PREPARACICH DE JUGCS,

HABLIDAD PARA ORGANIZAR FRUTA

ERFEREENCIA ¥ HABLIDAD EM LAWAR CRISTALERIA

ERFERIENCIA ¥ HABILIDAD RARA MANTPULACICM ¥ MANEID DE ALIMENTOS
FRICS ¥ CALIENTES.

TRABAIO BAIO PRESICN

TRABAIO EM ECUIPD

BLENAS RELACIONES INTERPERSONALES
ETICA PROFESIONAL

HONESTIDAD

THCIATIVA - TOMA DE DECISICHES

COMPETEMCIAS OCMDUCTUALES

EXPEREMCIA TEMPO TOTAL LABCRAL ¥ TEMPO ESPECIFICD REQUERID O PARA EL DESEMPEMO EM EL CARGD

ERPEREMCIA TOTAL LABORAL: 16

TEMRO 16

EXPERENCIA ESFECTFICR
DESCRIFCICH | MESERC

I¥. DESCRIPCION DEL CARGO
MISION DEL CARGOr RESUMEN DEL PROPOSITO BASIOD DEL CARGO EXPRESADO EN TERKINGS DE GUE HACE EL CARGO:
¥ PARA QUE LO HACE
AYUDAR EM LA OOCTMA PARA EL MISEHPLAS, CRGANIZAR FRUTA PARA JUGCS, PREPARACION DE JUGCS SERVICIO DE
GASECEA SERVICIC DE BERIDAS CALIENTES, LAVAR CRISTALERIA

¥. RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTION EN SALUD OCUPACION,
SEGURID AD INDUSTRIAL

+ GESTION AMBIENTAL ¥

COMOCER ¥ CUMALR LOS LINEAMENTCS ESTABLECIDOS RERA LaA GESTION MTEGRAL MISIOM, VISION, POLITICAS,
REGLAMENTCS, CRIETIVOS GEMERALES DEL 56 - 55T, PRINCIPIC, FRACTICAS V COMPORTAMIENTOS PERA LA GESTION
IMTEGRAL DEL CLIENTE ¥ RESTALURANTE CCRAZCH DE MELOCH

CUMPLIR 00N LOS REQUISITOS EN SEGURIDAD ¥ SALID OCUPACICNAL, MEDIO AMBIENTE, SOCIAL LABORAL ¥ CALIDAD
DEL CLIEMTE ¥ RESTAURANTE OORAZSN DE MELCH

llustracion 18 Descripcidn de cargos: Manejo de bebidas

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGD: HEER
NUMERQ DE FERSOMAS EM EL
CARGD CHeo

CARGO AL QUE REPORTA

JEFE DE OCCIMA

ROL DEL CARGD:

ESTRATEGIOO I | 7acmieo 1 | scroRTE |

EXPERIENCIA EN CRBAMIZAR PUESTOS DE TRABAID
EXPERIENCES EN ASEAR BANCS, TRAPEAR OFICIOS GEMERALES,
EXPERIEMNCIAEM TOMA DE FEDIDOS

EXPERTENCLA ESFECIFICA, = EXPEREMCIS EN MANEID DE PLATAS SERVIDCS CALENTES, EN FRIO
COMOCIMENTCS ¥ HABLIDADES
TECNIZAS: WASTIAS DELICADAS,

EXPERIENCIA EN RECOGER FLATCS ¥ CRISTALERIA
= HARLIDADES DE MEGOCIACION ¥ ATENCICN AL CLIENTE

TRABAIC BAIC FRESION
TRABAIC EN ECUIPO

TGS GE B TS BUEMAS RELACICHES INTERPERSCHALES:

ETICA PRCFESICHAL
HCHESTIDAD
IL DIMENSION DEL CARGO TNCIATIVA — TOMA DE DECISIONES
e NO. DE
NOMBRE DE LS CARGOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE PERSONAS EXPERENCLA TIEMPO TOTAL LABORAL ¥ TIEMPO ESFECIFICO REGUERIDO PARA EL DESEMPERC EN EL CARGO
s EPERTEMCIA TOTAL LABORAL: iy
MAGHITUD DE LA SUPERVISION:
NG, TOTAL DE PERSONAS GUE LE REPCRTAN DIRECTAMENTE [ p— TAG
MEA
NG, TGTAL DE PERSONAS GUE LE RERORTAN TNDRECTAMENTE ENFERTENCA ESFECTFIA
DESCRIPCION | MESERD:
Iv. DESCRIPCION DEL CARGO
IIL. PERFIL OCUPACTION AL MISION DEL CARGCr RESUMEN DEL PROPCSITG BASION DEL CARGO EXFRESADT EN TERMINGS DE GUE HAGE EL CARGO
¥ PARA QUE LO HACE
M RTARIA WCHILLERATO CRGANEAR PUESTOR DE TRABAIC ASEFR BANOS, TRAPEAR ANTES DE LA LLEGADA DE LOS CLENTE. POSTERICRMENTE
RECER LCS CLENTES TOMAR PEDIDOS PASAR A LA MESA LOG FLATCS SERVIDOS, RECIOGER PLATOS V CRISTALERTA
1 TEctcor4seny [ TECHOLSSIONE SEM)
FORMACICH ACADEMICA [ ESTUDICS SUPERICRES [ FESICNAL GRADUADC ¥. RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTION EN SALUD DCUPACTONAL, GESTION AMBIENTAL ¥
TITULO ¥ ESPECIALIDAD NG SEMESTRES: 5 SEGURIDAD INDUSTRIAL
1 ESPECIAL ZACIEN O meesTRA CONOCER V CUMPLIR LCS LINEAMENTCS ESTABLECIDOS PARA LA GESTION INTEGRAL MISISH, VISICH, POLITICAS,
REGLAMENTOS, ORIETTW05 GEMERALES DEL 5G - 55T, FRINCIFIC, FRACTICAS ¥ OOWMPCRTAMIENTOS FaRA LA GESTICN
NTEGRAL DEL CLIENTE ¥ RESTALRANTE CCRAZON DE MELSN
EREA DE CONOCIMIENTS: ESTUDIANTE BACHILLER TECHICO TECHGLOGICO:
CREAETETL 6 BB (5 S E L R CUMPLIR ©0M LCS REQUISTTOS EN SEGURIDAD ¥ SALLID OCUPACIONAL, MEDI AMBIENTE, SOOI LABCRAL ¥ CALTDAD
DEL CLENTE ¥ RESTALRANTE CCRAZN DE MELSM
ASIETIR, ¥ PARTICIPAR ACTIVAMENTE DE LAS CAPACITACICMES ¥ ENTREMAMIENTOS PROGRAMADOS PCR RESTALRANTE

Ilustracion 19 Descripcion de cargos: Mesero/a

CORAZEN DE MELCH




I. IDEN TIFIC ACION DEL € ARGD

TITULS DEL CARGC:

FERRILLERC

MUMERG DE PERSCMAS EN EL
CARGC

UNO

CARGO AL QUE REPORTA

JEFE DE COCIMA

EXFERENCIAEN TCMA DE PEDIDOS

EXPERIENCIA EN MANIPULACISHN DE ALMENTCS
ATEMCIGN AL CLEMTE IMTERNO ¥ EXTERMO

EXFERENCIA EN FREPERACISN DE PRCDUCTORS CARMICOS,

e DepES HABLIDAD PARA LSO ¥ MANFULACISH DE PARRILLA DENTIFICANDO ¥
Soheem FREVIMENDA LGS FELIBROS ¥ RESGOS ASOUIADOS

EXFERIENCIA ¥ HABILIDAD PARA MANMIPULACION ¥ MANEIC DE ALIMENTGE
CALIENTES,

EXFEREENCIA'Y HEBILIDAD EN MAMEID DE HERRAMIENTAS MANUALES
ESPECIALMENTE QORTOPUNZANTES.

TRABAIO BAID PRESION

TRABAIOEM EQUIPC

BUENAS RELACIONES INTERPERSCNALES
ETICA FROFESIONAL

HONESTIDAD

INCIATT# — TCOMA DE DECISIONES

COMPETEMCIAS OCHDUCTUALES

EXPEREMCIA TEMPS TOTAL LABORAL % TIEMPC ESPECTFICO REQUERD O PARA EL DESEMPEMNC EM EL CARGO

TITULO ¥ ESPECIALIDAD

MO, SEMESTRES!

[ ESPECTIALIZACIEN

ESTRATEGICO T [Tacmoe B | SORORTE LI
ROL DEL CARGO:
11 DIMENSION DEL CARGO
NG, DE
NOMERE DE LOS CARGCE 4UE LE RERCRTAN DIRECTAMENTE s
A
MAGHITUD DE LA SUPERVISICH:
NG, TOTAL DE FERSOMAS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE hAA
A
NG, TCTAL DE FERSOHAS QUE LE REPCRTAN INDRECTAMENTE | |
IIL PERFIL OCUPACIONAL
- FRIVARI WCHILLERATS
[ Tecwmoo(4sEMy [ TECHOLAGICO(S SEM)
e CERTED [ ESTUDICS SUPERIORES [FESICHAL SRADLIADG

L1 meEsTREA

AREA DE COMOCMIENTO: ESTUDIANTE BACHILLER TECNICO TECNOLOSICO
PROFESICHAL O ESTUIDIANTE DE CARRERA LINIVERSITARIA

EXPERENCIA TCTAL LABCRAL: ete
TEMPO e

EXPERIENCIA ESPECIFICA PARRILLERG
DESCRIPCION

1¥. DESCRIPCION DEL CARGO

MISICHN DEL CARGC: RESUMEN DEL PROPOSITO BASICO DEL CARGC EXPRESADO EN TERMINOS DE QUE HACE EL CARGO
¥ PARA CUE LO HACE

PERRILLERC, FRENDER ¥ MANTENER PARRILLA, ASAR CARNES DE ACLERDO ALOS PEDIDC, MANTENTMIENTO DEL PUESTO
DE TRABAIC

¥, RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTION EN SALUD OCUPACION
SEGURID AD INDUSTRIAL

. GESTION AMBIENTAL Y

llustracion 20 Descripcidn de cargo: Parrillero

CONCCER ¥ CUMALR LOS LINEAMIENTCS ESTABLECIDCS PARA LA GESTION INTEGRAL MISION, VISICN, POLITICAS,
REGLAMENTCS, CRIETROS GEMERALES DEL 56 - 55T, FRINCIPIC) PRACTICAS ¥ OCMPORTAMIENTOS PARA LA GESTION
INTEGRAL DEL CLIENTE ¥ RESTARAMNTE CORAZEM DE MELON

CUMPLIR OO LO8 REQUISITOS EN SEGURIDAD ¥ SALUD OOURACICHAL MEDID AMBEMTE, SCCIAL LABCRALY CALIDAD
DEL CLIENTE ¥ RESTALRANTE QORAZON DE MELCH
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CARGO: Ayudante de Cocina

Nombre del
evaluado:

Evaluador:

Administrador de sede Tibasosa Alejandro Sandoval

Supervisor: Julian Pérez

Fecha de
evaluacion:

Descripcion de
cargo:

Ayudante de cocina , servicio de platos, montaje de platos y adornos,

apoyo al cocinero. Ayudante de cocina, preparacion de alimentos,
manejo de freidora y de plancha, lavado de ollas.

Perfil Primaria Tecnoldgico Profesional
ocupacional: Estudios Especializacio
Bachillerato Superiores No. n
Técnico Semestres Maestria
Experiencia total
laboral: 1 Afio
Experiencia Tiempo 1 Afo
especifica: Descripcion | Mesero
Calificacio
Descripcion n
112[3]4|5
Experiencia Experiencia en toma de pedidos
especifica, Experiencia en recoger platos y cristaleria
conocimientosy | Habilidades de negociacion y atencion al cliente interno
habilidades y externo
especificas Experiencia en preparacion de jugos

Habilidad para organizar fruta, verduras y carnicos

Experiencia y habilidad en lavar cristaleria y ollas

Experiencia y hablidad para manipulacion y manejo de
alimentos frios y calientes

Experiencia y hablidad en manejo de herramientas
manuales especialmente cortopunzantes

Competencias
conductuales

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Etica profesional

Honestidad

Iniciativa - Toma de decisiones




Riesgos Cortes y quemaduras

profesionales Dolores de espalda

Problemas circulatorios

Intoxicaciones con productos de limpieza

Golpes y Caidas derivados de la agilidad y rapidez con
la que se realiza el trabajo

Calificado por:

Administrador de sede Tibasosa Supervisor
Alejandro Sandoval Julian Pérez

Tabla 3 Descripcion de cargo: Auxiliar de Cocina.

Autor: Elaboracion propia

— e
@ CARGO: Recepcionista
Cors e il

Nombre del evaluado:

Evaluador: Administrador de sede Tibasosa Alejandro Sandoval

Supervisor: Santiago Sandoval

Fecha de evaluacion:

Descripcion de cargo:

Recibir comandas, transcribir al sistema, recibir dinero base de caja, generar
facturas, cobrar facturas, atencion al cliente para el ago, cuadre de cajay
entregar cuadrada caja.

Perfil ocupacional: | Primaria Tecnoldgico Profesional
Bachillerato Estudios Superiores No. Especializacion
Técnico Semestres Maestria

Experiencia total

laboral: 1 Afo

Experiencia Tiempo 1 Ao

especifica: Descripcion | Recepcionista

Calificacion

Descripcion

1/2]|3]4]5




Experiencia Experiencia en organizar puestos de trabajo

especifica, Experiencia en servicio de apoyo a meseros

conocimientos y Experiencia en registro, control y cobranzas de los servicios
habilidades consumidos por los clientes

especificas

Experiencia en atencion telefonica

Habilidad de negociacion y atencion al cliente

Manejo de equipo de computo y datafono

Experiencia en arqueo de caja

Competencias Orientacion al cliente

conductuales Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Etica profesional

Honestidad

Iniciativa - Toma de decisiones

Riesgos profesionales | Problemas circulatorios

Probelmas de espalda con doleres de columna vertebral o
lumbar

Vsita cansada por permanecer frente al ordenador durante largo
tiempo

Dolres de cabeza de forma ocasional

Catarros debido a las corrientes de aire

Nivel alto de ruido de forma ocasional

Etrés provocado por la acumulacion de clientes en
determinadas ocasiones

Calificado por:

Administrador de sede Tibasosa Supervisor
Alejandro Sandoval Santiago Sandoval

Tabla 4 Descripcién de Cargo: Recepcionista

Autor: Elaboracion propia



)
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CARGO: Jefe de cocina

Nombre del evaluado:

Evaluador:

Administrador de sede Tibasosa

Alejandro Sandoval

Supervisor:

Santiago Sandoval

Fecha de evaluacion:

Descripcion de cargo:

Manejo de cocina, preparacion de alimentos, sacar carnes a la parilla, manejo
de inventario de carnes, los jueves preparacion de salsas y bases para el fin de

semana, lavado de manteles y aseo general.

Perfil ocupacional: Primaria Tecnoldgico Profesional
Bachillerato Estudios Superiores No. Especializacion
Técnico Semestres Maestria
Experiencia total
laboral: 1 Afo
Experiencia Tiempo 1 Afo
especifica: Descripcion | Jefe de cocina
N Calificacion
Descripcion 11213145
Experiencia Experiencia en manipulacion de alimentos
especifica, Atencion al cliente interno y externo
conocimientos y Experiencia en preparacion de productos carnicos, verduras y
habilidades platos a la carta
especificas

Habilidad para uso y manipulacién de utencilios de cocina,
identificando y previniendo los peligros y riesgos asociados

Experiencia y hablidad para manipulaciéon y manejo de alimentos
frios y calientes

Experiencia y hablidad en manejo de herramientas manuales
especialmente cortopunzantes

Experiencia en mantenimiento preventivo y limpieza diaria de los
equipos de cafeteria y restaurante

Competencias
conductuales

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Etica profesional

Honestidad

Iniciativa - Toma de decisiones




Riesgos profesionales

Problema de columna o dolores lumbares

Problemas respiratorios provocados por el ambiente cargado de

humos

Problemas de conjuntivitis por el calorr y humo

Estrés acumulado, por elevada carga de trabajo en la supervision
y control diario de trabajo de sus subordinados

Calificado por:

Administrador de sede Tibasosa

Alejandro Sandoval

Tabla 5. Descripcion de Cargo: Jefe de cocina

Autor: Elaboracion propia

— @
&

Corazin Ae Aelsi

Supervisor
Santiago Sandoval

CARGO: Barman

Nombre del evaluado:

Evaluador:

Administrador de sede Tibasosa

Alejandro Sandoval

Supervisor:

Julian Pérez

Fecha de evaluacion:

Descripcidn de cargo:

Ayudar en la cocina para el misanplas, organizar fruta para jugos,

preparacion de jugos, servicio de gaseosa, servicio de bebidas calientes, lavar

cristaleria.

Perfil ocupacional: Primaria Tecnoldgico Profesional
Bachillerato Estudios Superiores No. Especializacion
Técnico Semestres Maestria

Experiencia total

laboral: 1 Afo

Experiencia Tiempo 1 Afo

especifica: Descripcion | Manejo de bebidas




— Calificacion
Descripcion 112131475
Experiencia Experiencia en servicio a la mesa y etiqueta
especifica, Experiencia de preparacion de jugos
conocimientos y Habilidad para organizar fruta
habilidades Experiencia y habilidad para manipulacién y manejo de
especificas alimentos frios y calientes
Experiencia en mantenimiento preventivo y limpieza diaria de
los equipos de cafeteria y restaurante
Competencias Trabajo bajo presion
conductuales Trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales
Etica profesional
Honestidad
Iniciativa - Toma de decisiones
Riesgos laborales Golpes, quemaduras con la plancha, caidas y cortes
Problemas circulatorios
Problemas de espalda y lumbares
Afecciones respiratorias, alergias, provadas por los cambios de
temperatura
Estrés acumulado
Calificado por:
Administrador de sede Tibasosa Supervisor
Alejandro Sandoval Julian Pérez

Tabla 6 Descripcién de Cargos: Barman.

Autor: Elaboracion propia




Corazin Ae Aelon

\\\\\\\

CARGO: Mesero

Nombre del evaluado:

Evaluador:

Administrador de sede Tibasosa

Alejandro Sandoval

Supervisor:

Santiago Sandoval

Fecha de evaluacion:

Descripcion de cargo:

Ayudante de cocina , servicio de platos, montaje de platos y adornos, apoyo
al cocinero. Ayudante de cocina, preparacion de alimentos, manejo de

freidora y de plancha, lavado de ollas.

Perfil ocupacional: Primaria Tecnoldgico Profesional
Bachillerato Estudios Superiores No. Especializacion
Técnico Semestres Maestria
Experiencia total
laboral: 1 Afo
Experiencia Tiempo 1 Afo
especifica: Descripcion | Mesero
N Calificacion
Descripcion 112131475
Experiencia Experiencia en servicio en restaurante y cafeteria
especifica, Experiencia colocacion y decoracién de restaurante
conocimientos y Experiencia en servicio en restaurante y cafeteria
habilidades
especificas

Experiencia en servicio de la parte correspondiente a alimentos
y bebidas en salones cuando un evento lo requiero

Experiencia en recepcion de mercancias y colocacion en el
economato en ausencia del jefe de cocina

Experiencia en realizacion de cualquier tarea que el jefe de
cocina ordene para un mejor servicio

Experiencia en mantenimiento preventivo y limpieza diaria de
los equipos de cafeteria y restaurante

Competencias
conductuales

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Etica profesional

Honestidad

Iniciativa - Toma de decisiones

Riesgos profesionales

Golpes, qguemaduras con la plancha, caidas, cortes




Problemas circulatorios

Problemas de espalda y lumbares

Afecciones respratorias, alergias, provocadas por cambios de
temperatura

Estrés acumulado

Calificado por:

Administrador de sede Tibasosa Supervisor
Alejandro Sandoval Santiago Sandoval

Tabla 7 Descripcion de Cargos: Mesero

Autor: Elaboracién propia

— % |
@ ’ CARGO: Parrillero
\_/"

Corazin Ae Afeln

Nombre del evaluado:

Evaluador: Administrador de sede Tibasosa Alejandro Sandoval

Supervisor: Julian Pérez

Fecha de evaluacion:

Descripcidn de cargo:

Ayudante de cocina , servicio de platos, montaje de platos y adornos, apoyo
al cocinero. Ayudante de cocina, preparacion de alimentos, manejo de
freidora y de plancha, lavado de ollas.

Perfil ocupacional: Primaria Tecnoldgico Profesional
Bachillerato Estudios Superiores No. Especializacion
Técnico Semestres Maestria
Experiencia total
laboral: 1 Afio
Experiencia Tiempo 1 Afo
especifica: Descripcion | Parillero
L Calificacion
Descripcion 112131475

Experiencia en manipulacion de alimentos




Experiencia
especifica,
conocimientos y
habilidades
especificas

Habilidad para uso y manipulacion de parilla identificando y
previniendo los peligros y riesgos asociados

Experiencia y habilidad para manipulacion y manejo de

alimentos

Experiencia en mantenimiento preventivo y limpieza diaria de

los equipos de cafeteria y restaurante

Experiencia en realizacion de cualquier tarea que el jefe de

cocina ordene para un mejor servicio

Habilidad para el buen uso y aseo adecuado de su zona de

trabajo

Competencias
conductuales

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Etica profesional

Honestidad

Iniciativa - Toma de decisiones

Riesgos profesionales

Caidas

Transtornos muscoloesqueleticos

Cortes y qguemaduras

Intoxicacidn por sustancias quimicas

Alergias respiratorias

Calificado por:

Administrador de sede Tibasosa
Alejandro Sandoval

Tabla 8 Descripcion de Cargos: Parrillero

Autor: Elaboracion propia

Supervisor
Julian Pérez




ACTA DE ENTREGA No. 1

En Sogamoso, a los diez (10) dias del mes de julio, se reunieron ALEJANDRO SANDOVAL con Cédula
de Ciudadania No. 1'020.782.948 de Bogota, en calidad de Administrador del restaurante Corazon de
Melén sede Tibasosa- Boyaca y LIZETH MARCELA PEREZ RODRIGUEZ con Cédula de Ciudadania No.
1°057.592.549 de Sogamoso como encargada de desarrollar el proyecto de investigacién con el nombre
Profesiograma aplicado como modelo de gestion de los Recursos Humanos en el Restaurante Corazon
de Melon sede Tibasosa —Boyaca identificados como aparece al pie de sus firmas, con el fin de formalizar
la entrega de los documentos contenidos en 24 hojas de conservacion y acompanados de los siguientes

instrumentos de control y recuperacion:

Profesiogramas 2

Organigrama

Alejandro Sandoval
Administrador

Restaurante Corazén de Melon
C.C. 1.020.782,948 de Bogota

llustracion 21 Acta de entrega

Descripcion de cargos medificados

M o o 4.

anem M. Pérez Rodriguez

Encargada de Proyecto de Investigacion
Universidad Santo Tomas

C.C. 1'057.592.549 de Sogamoso
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Tipo

Recursos
disponibl

€s

Recursos

necesario

Categoria

Infraestructur

Gastos de
trabajo de
campo
Desarrollo de

trabajo

Recurso

Equipo

Equipo

Pasajes

Humano

Presupuesto

Descripcion

Computador
Portatil

Celular

Para traslados

25 horas de
trabajo semanales
(10 horas
presenciales y 15
horas trabajo en

casa)

Fuente

financiadora

Personal

Personal

Personal

Personal

Monto

$980.00
0
$890.00

0

$100.000

No

aplica



