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Resumen

Este proyecto se baso en el disefio y elaboracion de la documentacion del proceso de gestion del
recurso humano de la empresa el Raizén, ubicada en el municipio de Bochalema (Norte de
Santander). Para ello, se implementd una investigacion tipo descriptiva, ya que Identificaron las
situaciones que afectan la gestion del talento humano en esta empresa particularmente. La
informacidn se obtuvo mediante encuestas aplicadas a los trabajadores de la empresa el Raizon.
La poblaciéon y muestra correspondio a la empresa el Raizon, ubicada en el municipio de
Bochalema (Norte de Santander). Se logro elaborar la documentacion del proceso de gestion del
recurso humano de la empresa Termales Raizon, para facilitar la toma de decisiones en la
seleccién y contratacion de personal capacitado. Seguidamente, se realiz6 un diagnostico del
estado actual de la empresa en términos de gestion del recurso humano, partiendo de un analisis
de cargos y funciones y la identificacion de las necesidades y falencias en este proceso para su
documentacién y control. Posteriormente, ejecut6 el manual de funciones de los cargos en base a
la informacion recopilada en las entrevistas, para la estandarizacion de los procesos de seleccion
y contratacion de personal. Finalmente, se documentd el proceso de gestion del recurso humano y
se disefid un plan de incentivos vinculado al proceso de gestion del recurso humano que permitid

el mejoramiento en el desempefio de los trabajadores.



Abstract

This project was based on the design and preparation of the documentation of the human resource
management process of the company EIl Raizon, located in the municipality of Bochalema (Norte
de Santander). For this, a descriptive type investigation was implemented, since they identified
the situations that affect the management of human talent in this company particularly. The
information was obtained through surveys applied to the workers of the company El Raizon. The
population and sample corresponded to the company El Raizén, located in the municipality of
Bochalema (Norte de Santander). It was possible to prepare the documentation of the human
resource management process of the Termales Raizon company, to facilitate decision-making in
the selection and hiring of trained personnel. Next, a diagnosis of the current state of the
company in terms of human resource management was carried out, based on an analysis of
positions and functions and the identification of needs and shortcomings in this process for its
documentation and control. Subsequently, he executed the functions manual of the positions
based on the information collected in the interviews, for the standardization of the personnel
selection and hiring processes. Finally, the human resource management process was documented
and an incentive plan linked to the human resource management process was designed that will

improve the improvement in the performance of the workers.
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Introduccion

La gestion del talento humano es fundamental para las empresas, ya que de ella depende la
asignacion de actividades y tareas acorde a los perfiles de cargo y la seleccion del personal en
base a las necesidades de una organizacion, asegurando a su vez las condiciones de bienestar
fisico, sicoldgico y emocional de los colaboradores. Por tal motivo, la documentacion se hace
indispensable como parte del proceso para tener registros y evidencias de la gestion realizada, asi
como de las mediciones, acciones correctivas y mejoras. Sin la documentacidn adecuada, el
proceso de gestion de talento humano no tendria un soporte para la definicion de perfiles y roles,
evaluaciones de desempefio y de clima organizacional, eficacia de las capacitaciones y los

correspondientes seguimientos.

Segun Esucomex (2016), la sociedad moderna e industrializada se caracteriza por las
organizaciones empresariales donde el ser humano pasa la mayor parte de su tiempo, teniendo
una dependencia permanente para su ingreso econdémico y la satisfaccion de sus necesidades. De
ahi, la importancia de asegurar desde la gestion del talento humano que el ambiente laboral
contribuya al crecimiento personal y profesional del empleado comprendiendo sus necesidades y

ajustandolas a los objetivos organizacionales para lograr una relacion de beneficio mutuo.

En la actualidad, las empresas incluyen dentro de sus procesos indicadores de gestion y
mediciones periddicas con el fin de detectar fallas y definir mejoras dentro de su sistema
organizacional. Adicionalmente, identifican la importancia de realizar un analisis externo e
interno de las diferentes actividades que se ejercen como parte de su operacion, todo esto con el
fin de determinar el impacto de cada una de ellas y las falencias puntuales que detienen el normal

desarrollo, la calidad y crecimiento de la organizacion.
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En este sentido, el presente trabajo integré conceptos basicos del area de gestion de recursos
humanos en la empresa Termales Raizdn, la cual es una entidad Norte santandereana, con mas de
20 afos de experiencia en la prestacion de servicios de restaurante, hospedaje y recreacion. Esta
empresa en los ultimos afios ha estado innovando con nueva infraestructura fisica ampliando la
demanda de sus servicios por parte de los clientes, lo cual ha incrementado significativamente las

tareas y por ende ha demandado una mayor cantidad de personal debido al aumento de funciones.

Actualmente, la empresa dispone de la descripcién de los perfiles de cargo de los diferentes
puestos de trabajo gracias al desarrollo del presente trabajo, lo cual le permitira con mayor
facilidad realizar una debida seleccion y contratacion de personal idoneo para ejercer cada uno de
los cargos. Este proyecto fue realizado en respuesta a la necesidad latente que tenia la empresa en
el area de recursos humanos, donde se realizd como primera medida la caracterizacion de los
puestos de trabajo y posteriormente se elabord un plan de gestion del recurso humano que a
través de los perfiles de cargo que va a permitir a la empresa agilizar las tareas de seleccion y

contratacion, segun el cargo y sus funciones.
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1. Problema

1.1 Titulo

DISENO Y ELABORACION DE LA DOCUMENTACION DEL PROCESO DE GESTION
DEL RECURSO HUMANO DE LA EMPRESA EL RAIZON, UBICADA EN EL MUNICIPIO

DE BOCHALEMA (NORTE DE SANTANDER).

1.2 Planteamiento del Problema

La empresa Termales Raizon, nace en el afio 1970 con la idea de ofrecer a todas las personas
del departamento del Norte de Santander y a los turistas una alternativa diferente para descansar y
compartir en familia, ofreciendo servicios de restaurante y zonas de esparcimiento. La empresa
ha ido mejorando con el pasar de los afios logrando un posicionamiento significativo como centro
turistico de la region y el reconocimiento entre sus clientes y competidores por la calidad y
excelencia en la prestacion del servicio. Sin embargo, a pesar del reconocimiento actual, la
empresa sigue con el propoésito de cumplir las metas empresariales preestablecidas, con el fin de
lograr la mejora continua de su estructura organizacional y la generacién de un valor agregado

para el cliente frente a los servicios ofrecidos por la competencia.

Precisamente en la evaluacion de las actividades administrativas y operativas, se pudo
evidenciar que a pesar de que el Proceso de Gestion de Talento Humano es considerado como
uno de los pilares en el desarrollo organizacional de cualquier empresa, por la facilidad que
ofrece en la toma de decisiones en la seleccion y contratacion de personal competente para
desempefiar los cargos respectivos, la no existencia de este proceso de manera documental ,

representa un riesgo que puede afectar la prestacion del servicio y la imagen corporativa de la
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empresa. Actualmente, la contratacion del personal en la empresa se realiza de manera verbal y la
remuneracion se hace en jornales, siendo este un método de pago muy comdn en la mayoria de
entidades que ofrecen estos servicios. En este aspecto, conviene resaltar que la inexistencia del
proceso de gestion del recurso humano, ha afectado la operatividad de la empresa al contratar
personal que no esta lo suficientemente capacitado para la ejecucion de funciones de manera
segura y confiable 0 a empleados que han abandonado sus cargos de manera repentina y sin

previo aviso.

Una de las causales identificadas en la contratacion del personal acorde a las necesidades de
la empresa, es que, al no existir unos lineamientos y procedimientos establecidos de manera
documental, se dificulta la seleccién de la persona que va a ocupar la vacante, ya que no se

cuenta con un perfil del cargo en el cual se puedan identificar y evaluar los requisitos necesarios.

En consecuencia, la empresa se ha enfrentado a una serie de inconvenientes que han
entorpecido la prestacion adecuada de los servicios tanto en el area de esparcimiento como de
restaurante, generando una insatisfaccion en los clientes y por ende mala imagen de la entidad,

afectando la fidelizacion y reconocimiento que se ha logrado en sus afios de operacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, la alta direccion ha decidido implementar la organizacion del
Proceso de Gestion de Talento Humano dentro de la empresa de manera que se puedan
estandarizar los perfiles de cada puesto de trabajo con el fin de contratar y disponer en el tiempo
requerido del personal idoneo y competente para cada cargo. De esta manera, se garantiza una
mejor prestacion de servicio, dando cumplimiento a los requisitos establecidos por la ley,
garantizando los derechos de los empleados y evitando inconvenientes a futuro por una mala

contratacion o la pérdida de clientes.
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1.3 Formulacién del Problema

¢De qué forma se puede mejorar la gestion del recurso humano de la empresa Termales
Raizén, para que facilite la seleccion y contratacion de personal idéneo para los respectivos

cargos?

1.4 Justificacion

1.4.1 A nivel empresarial. El buen manejo del Talento Humano dentro de la empresa es una
de las prioridades que debe planificar y gestionar el empresario para asegurar el éxito y el
crecimiento de su organizacion. Por ende, el disefio de la documentacidn del proceso de gestién
de recurso humano permite generar un valor agregado a la empresa, en comparacion con otras
gue no tengan implementados procesos de gestion humana con soporte documental. Ademas,
facilita la toma de decisiones al momento de contratar y asignar funciones a los trabajadores,
permite un mayor control en la planeacion y ejecucion de actividades, favorece el logro de las
metas empresariales establecidas y el fortalecimiento y mejora de las condiciones de trabajo de

los empleados.

1.4.2 A nivel del estudiante. La elaboracion de este proyecto represento un aporte
significativo dentro de la formacion profesional, ya que se pudo aplicar en la practica todos los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera en las diferentes asignaturas relacionadas al
tema. Especialmente la asignatura de Gestion del talento humano, fue un soporte de suma
importancia, porque permitio el analisis de la situacion y su contextualizacion, ofreciendo como
respuestas alternativas y planteando posibles soluciones que permitiran a la empresa la
disminucion de la carga operativa, la reorganizacion de funciones y perfiles de cargo y la

contratacion de personal acorde a los requisitos establecidos.
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1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo general. Elaborar la documentacion del proceso de gestion del recurso
humano de la empresa Termales Raizon, para facilitar la toma de decisiones en la selecciéon y

contratacion de personal capacitado.

1.5.2 Objetivos especificos. Los objetivos especificos se evidencian a continuacion:

Realizar un diagnostico del estado actual de la empresa en términos de gestion del recurso
humano, partiendo de un andlisis de cargos y funciones y la identificacion de las necesidades y

falencias en este proceso para su documentacion y control.

Realizar el manual de funciones de los cargos en base a la informacién recopilada en las

entrevistas, para la estandarizacion de los procesos de seleccion y contratacion de personal.

Documentar el proceso de gestion del recurso humano de la empresa Termales Raizon,
mediante la definicion de procedimientos y requisitos para la seleccion, contratacion y evaluacién

del personal que permitan el logro de la idoneidad laboral de los contratados.

Disefar un plan de incentivos vinculado al proceso de gestion del recurso humano que
permita el mejoramiento en el desempefio de los trabajadores de la empresa Termales Raizén,

para que de esta forma se genere compromiso del personal hacia la compafiia.

1.6 Alcance y Limitaciones

1.6.1 Alcance. El proyecto estuvo enfocado en la elaboracion de la documentacion del
proceso de gestion del talento humano, caracterizando las actividades y perfiles de los operarios.

Ademas, de colaborar con establecer la estructura organizacional de la empresa, facilitando la
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toma de decisiones y la obtencidn de un valor agregado con el resto de la competencia a nivel

departamental y culmina con la elaboracion de un plan de incentivos.

1.6.2 Limitaciones. Dentro de las limitaciones identificadas para el desarrollo del proyecto,

se encontraron las siguientes:

Disponibilidad del personal que labora en la empresa lo que dificulta la observacion directa

para formular una propuesta y asi redactar la informacion

La falta de informacion, una base de datos confiable respecto al tema.

La ubicacion de la empresa.
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2. Marco Referencial

2.1 Antecedentes

Para el desarrollo de este proyecto, se tomaron en cuenta los siguientes antecedentes.

2.1.1 Antecedentes internacionales. En el trabajo elaborado por Chauca (2014), bajo el
titulo “Los procesos del departamento de talento humano en el desempefio laboral del gobierno
provincial de Tungurahua de Ecuador”, el autor inicia su exposicion partiendo de que el Gobierno
Provincial es una institucion de gran importancia para la provincia de Tungurahua. Por ende,
necesita un manejo fluido de los procesos que se desarrollan en el area administrativa y mas aun
en el departamento de Talento Humano como pilar fundamental para mejorar la productividad de

todo el personal que ejerce sus funciones dentro de la entidad.

El autor realizo la investigacion con el fin de apoyar el mejoramiento del desempefio laboral
del departamento de Talento Humano de dicha entidad provincial, adquiriendo y fortaleciendo
habilidades y destrezas para favorecer el manejo eficiente y eficaz de los recursos de la

organizacion.

Los datos obtenidos por Chauca (2014) como producto de su investigacion de campo
aplicado a los funcionarios publicos y trabajadores del Gobierno Provincial de Tungurahua de la
ciudad de Ambato, indican que es de suma importancia disefiar y elaborar un Manual de
procedimientos para contribuir al crecimiento y al desarrollo del departamento de Talento
Humano de la institucion y mediante este proceso ayudar al Mejoramiento del proceso productivo

de los demas departamentos.
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Este trabajo de grado sirvid como apoyo en el presente proyecto, para realizar el diagnéstico
de la empresa, identificando las debilidades y fortalezas a nivel interno, y en la manera en que
describe como debe ser llevado un control eficiente de la documentacion de todos los procesos
existentes dentro de un area, contribuyendo de esta manera a mejorar cada uno de los

procedimientos que se llevan a cabo.

2.1.2 Antecedentes nacionales. El trabajo de grado de Saavedra (2015) titulado
“Documentacion del proceso de gestion del talento humano ajustado a la norma 1ISO 9001:2008
en cooperativa de trabajo Asociado-Su futuro-Hoy ubicada en la ciudad de Villavicencio”, esta
fundamentado en el disefio del proceso de gestion del talento humano, bajo las directrices de la
NTC ISO 9001:2008 en la cooperativa de trabajo asociado “Su Futuro-Hoy”. La autora identifico
que la empresa contaba con un sistema de gestion de la calidad con debilidades en la
estandarizacion de las actividades de talento humano y requisitos obligatorios de la norma, el
cual, con el desarrollo de su proyecto, fue fortalecido definiendo mejores practicas para
evidenciar el control de procesos, constituyendo un modelo para la documentacion de requisitos

obligatorios de la ISO 9001:2008 con énfasis en la gestidn del talento humano.

Este trabajo de grado aporté al desarrollo del proyecto, en lo relacionado con las técnicas y
herramientas utilizadas para la actualizacién del manual de funciones y procedimientos. A su vez,
brindé informacion sobre los principales requisitos que deben tenerse en cuenta, para llevar a

cabo la elaboracion de los mismos.

2.1.3 Antecedentes regionales. En el proyecto elaborado por Caycedo (2018), con el titulo
“Propuesta del disefio de la documentacion del proceso de gestion de talento humano de la

empresa Servisitel servicios de ingenieria de san José de Clcuta”, el autor se plante6 como
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propdsito disefiar la documentacion del proceso de gestion de talento humano para generar un
mejor servicio en la empresa Servisitel de servicios de ingenieria. Con este disefio el autor
contribuye a mejorar el desempefio de las actividades de los empleados en sus puestos de trabajo,
favoreciendo la prestacion de un mejor servicio y supliendo las necesidades del cliente en el area
de servicios de ingenieria eléctrica telecomunicaciones y seguridad. Ademas, favorece el
cumplimiento de las actividades y funciones en cada puesto de trabajo, ya que la falta de este tipo

de documentacidn no permitia que se cumpliera con lo planificado.

Este trabajo aporto al desarrollo del proyecto el modelo de formatos y las técnicas empleadas
para la recoleccion de informacion y la estructuracion de la misma para identificar cuéles son los
aspectos a tener en cuenta al momento de elaborar un perfil de cargos. De igual manera, fue una
guia para documentar todos estos formatos, con el fin de facilitar la toma de decisiones de la

empresa y el buen cumplimiento por parte de los trabajadores en el desempefio de sus funciones.

2.2 Marco Contextual

Descripcion de la empresa:

Nombre o raz6n social: Termales Raizon.

NIT: 8810195-9.

Representante Legal: Fabio Andrés Bedoya Sandoval.

Direccion de la empresa: Via Cucuta-Pamplona, Kilémetro 34.

Teléfono: 3156813006.

E-mail: ivangonzaloramirezgonzalez2015@gmail.com
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Pagina web: https://es-la.facebook.com/pages/category/Local-Business/Termales-Raizon

Figura 1. Logo de la empresa Termales Raizon

Fuente: Termales Raizon, 2017.

2.2.1 Informacion general. Termales Raizén, es un lugar dedicado a la recreacion,
esparcimiento y gastronomia, el cual se ha destacado dentro de su regién por la prestacion de

servicios de calidad.

Este lugar es netamente colombiano, el cual a través de los afios y con su esfuerzo ha
generado bienestar, desarrollo y empleo directo e indirecto a numerosas familias del municipio de
Bochalema, busca satisfacer las cambiantes necesidades de sus clientes locales, regionales y
nacionales, buscando siempre dejar al cliente satisfecho con los servicios ofrecidos. (Termales

Raizén, 2017, p.1)

2.2.2 Misién. La misién de Termales Raizén, se define como:

Somos una empresa dedicada al turismo local, comprometidos con el bienestar, salud y

entretenimiento de nuestros clientes a través de nuestros servicios de aguas termales,
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restaurante, salon de postres, parqueadero privado, lockers y zonas verdes ofreciendo a
nuestros clientes la mejor experiencia en aguas termales de la region en toda su pureza;
brindando sus beneficios saludables en un ambiente Unico y tradicional, rodeado de un

ambiente ecoldgico y apacible (Termales Raizon, 2017, p.1).

2.2.3 Vision. “Ser para el afio 2022, una empresa de turismo ecologico y recreativo a nivel
regional, propendiendo por el mejoramiento continuo de nuestros diferentes servicios, hasta
encontrar la excelencia, a efectos de posicionarnos entre las mejores a nivel regional” (Termales

Raizén, 2017, p.1).

2.2.4 Estructura. Termales Raizon, a nivel interno, no cuenta con una division en su
estructura organizacional, ya que no posee un modelo organizacional fundamentado en las
funciones y roles de sus operarios, solo se destaca la cabeza principal o mando principal que es el

de Administrador-Gerente.



2.2.5 Organigrama de los Termales Raizédn. El organigrama se presenta a continuacion:

ORGANIGRAMA GENERAL / RAIZON

Gerente General

Administrador

Contador

Jefe de Meseros y
Cocina

Jefe de Servicios
Generales

Jefe de Mantenimiento
y Seguridad
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@ Jefe de Recepcion
|

Personalde  Guardia de Encargadode  Encargado

losbafios  aseo general

Meseros

Secretaria  Cajera Chef

mantenimiento ~ seguridad

Awndliar de corina

Figura 2. Organigrama de Termales Raizon

Fuente: Termales Raiz6n, 2017.

2.3 Marco Teorico

2.3.1 Historia de la gestion del recurso humano. La gestién del recurso humano ha
evolucionado con los diferentes procesos histéricos que han interferido con el desarrollo y
desempefio de las organizaciones empresariales, y que han aportado a que las personas sean

consideradas como un elemento primordial para el logro de objetivos y metas de las empresas.

Segun Prieto (2013), la gestion del talento humano surge con la nocién de empresa a partir de

la revolucién industrial (segunda mitad del siglo XVI11I y principios del X1IX). Sin embargo, su
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definicion tedrica se dio en 1927 cuando Elton Mayo introduce el término Recurso Humano, el
cual se hizo relevante en obras de diferentes autores norteamericanos en la década de los 70 y
principios de los 80. Asimismo, el talento humano ha sido un factor primordial adoptando desde
las teorias de la administracion empresarial tres conceptos basicos: la organizacion, la logistica y
el liderazgo en el manejo y conduccidn del equipo, asi como el establecimiento de normas para la

gestion administrativa de personal.

De igual manera, EAE Business School (2017), expone como momentos claves en la historia
de los recursos humanos: la revolucion industrial donde se crearon departamentos de bienestar
para dar solucién a problemas del personal; a principios del siglo XX con las primeras oficinas de
gestion del personal que atendian acciones disciplinarias y sistemas retributivos; en los afios 70 y
80 cuando se da un enfoque en los factores psicoldgicos y socioldgicos asociados al rendimiento
laboral y la adaptacion del personal y a partir del afio 2000, donde las nuevas tecnologias han
Ilevado a priorizar la gestion del talento humano orientada a la formacion, capacitacion y

bienestar.

2.3.2 Talento humano. Si nos referimos en términos epistemologicos, podremos

descomponer el termino en dos palabras claves una Talento y Humano.

Segun Jerico (citado por Prieto, 2013):

El talento se refiere a aquella gente cuyas capacidades estan comprometidas a hacer cosas que
mejoren los resultados en la organizacion. Asimismo, define al profesional con talento como
un profesional comprometido que pone en practica sus capacidades para obtener resultados

superiores en su entorno y organizacion. (p.17)
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Basados en lo anterior, se puede afirmar que el talento es el recurso mas significativo de las
empresas representado en empleados o entes de una organizacion con capacidades para realizar

sus labores de manera correcta, eficiente e inteligente.

Segun Prieto (2013), han existido diferentes tipos de talentos, por ejemplo:

El talento comercial, el talento directivo, el talento de lider, talento técnico, talento
administrativo y asi dependiendo de sus funciones, objetivos y aporte de valor a la
organizacion. Se destaca un tipo diferente de talento: el innovador y emprendedor. Se trata de
una clasificacion transversal, “ya que cualquier profesional desde su rol puede innovar”. Este

tipo de profesionales son, anade, “los que mas valor aiadido aportan en la empresa. (p.18)

En este sentido, se evidencia que el talento humano hace relacion a las personas involucradas
en la organizacion, tomando en cuenta no solo su papel como empleados y el desempefio en el
cumplimiento de las tareas asignadas, sino su valor como personas que requieren de condiciones

para su bienestar laboral y la exploracion de sus capacidades.

2.3.3 La gestion del talento humano. La gestion del talento humano es fundamental para las
organizaciones y los directivos la han tomado como uno de los pilares de la planificacion
estratégica y el logro de las metas organizacionales, analizando también los riesgos y la
adaptacion que requiere la empresa para la resolucion de las problematicas presentes en el

mercado laboral.

En el concepto de Prieto (2013), la gestion del talento humano es:

Una de las areas mas sensibles, que depende de aspectos como la cultura de cada

organizacion, la estructura organizacional, las caracteristicas del contexto ambiental, el
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negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de

variables internas y externas. (p.19)

Para nadie es un secreto que el contar con un personal altamente competitivo y capacitado
ofrece una serie de soluciones a la organizacion, permitiendo que esta actue de forma proactiva y
versatil a las dificultades que se le presenten. Es por esto que los procesos inmersos en la gestion
del mismo tales como reclutar, capacitar y contratar pueden llevar afios, para obtener los mejores
resultados. Por consiguiente, se ha comenzado a considerar el talento humano como el capital
mas importante e influyente en la buena administracion de recursos y cumplimiento de metas

empresariales.

En las condiciones econdmicas, sociales y culturales actuales, la necesidad de bajar costos,
mejorar calidad y optimizar procesos son las que mas preocupan a las empresas, y una de las
soluciones que tienen todas las organizaciones es desarrollar las capacidades de sus empleados
para optimizar su rendimiento el cual facilita la solucién de todas estas problematicas. Por
ejemplo, si la empresa desea aumentar sus ventas debe capacitar a una persona para el desarrollo
de las habilidades necesarias para convencer al cliente y lograr que este compre, quede satisfecho

y se fidelice con la organizacion.

2.3.4 Objetivos del talento humano. Cada organizacién debe establecer los objetivos del
talento humano acorde a su actividad y a los resultados esperados, definiendo funciones,

habilidades y competencias necesarias para desempefiarse en cada cargo.

Chiavenato considera que el objetivo general de la gestion del talento humano es la correcta
integracion de la estrategia, la estructura, los sistemas de trabajo y las personas, con la

finalidad de lograr de las personas el despliegue de todas sus habilidades y capacidades y
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lograr la eficiencia y la competitividad organizacional. En sintesis, se debe lograr la maxima

productividad en un buen clima de trabajo. (Prieto, 2013, p.22)

Asimismo, Prieto (2013), establece que existen unos objetivos especificos dentro de la

gestion del talento humano que son:

Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.

Proporcionar competitividad a la organizacion.

Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.

Permitir la autorrealizacion y la satisfaccion de los empleados en el trabajo.

Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

Administrar el cambio.

Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente responsables.

2.3.5 Ventajas de la gestion de competencias en la administracion del talento humano.
Para Grupo Soluciones Horizonte (2019), primordialmente las ventajas que implica utilizar un

sistema de gestion de competencias en la administracion del talento humano son:

Incrementa ventajas competitivas en el mercado

Evalua el desempefio con base en resultados

Alinea el capital humano a las estrategias de la organizacion

Favorece la competitividad al operar de acuerdo con estandares internacionales.
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Mejora la formacion de recursos humanos.

2.3.6 Funciones del talento humano por competencias. Debemos tener en cuenta que
cuando relacionamos el talento humano en competencias, es importante realizar una serie de
actividades las cuales garanticen, el mejor resultado dentro de la gestion del personal. Y esas

funciones son las siguientes:

Planear: Consiste en la elaboracion de politicas, objetivos, presupuestos, metas

organizacionales y estrategias para la consecucion de las mimas y el desarrollo organizacional.

Organizacion: Es el orden l6gico que se le dan a las actividades e ideas planteadas en la
funcién anterior, con el valor agregado de estipular como sera el funcionamiento de las unidades

productivas y cual sera el apoyo entre las mismas para la solucion de las problematicas.

Integracion: Es la identificacion de las herramientas y factores técnicos que van a estar
presentes en la consecucion de todas las metas y politicas ya establecidas, ademas de identificar

factores técnicos, economicos y ambientales que afecten o contribuyan al mismo.

Direccidn: Es la capacidad que tiene la persona encargada de la direccion de la organizacion
para inspeccionar que todas las partes estén cumpliendo de la mejor manera sus roles,

cumpliendo las politicas fijadas.

Control: Son los sistemas y herramientas implementados para medir los resultados, corregir

las desviaciones que se presenten, con el fin de asegurar que los objetivos planeados se logren.

2.3.7 La cultura organizacional. La cultura organizacional es fundamental para lograr
dentro de la empresa la apropiacion y sentido de pertenencia por parte de los directivos y

empleados, fortaleciendo asi el compromiso y el trabajo en equipo.
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Segun Altagracia (2012), la cultura organizacional es el conjunto de percepciones,
sentimientos, actitudes, habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion dentro y
entre los grupos existentes en todas las organizaciones. De esta manera, la cultura organizativa
facilita la implementacion de estrategia y la realizacion de objetivos econémicos, asi como la
comunicacion e interaccion entre procesos, haciendo que los resultados esperados se puedan

alcanzar de una manera mas eficiente.

2.3.8 Procesos de los subsistemas de talento humano. Dentro de los subsistemas de talento

humano estan:

Analisis de puesto. Cuando las compafiias establecen nuevas vacantes dentro de su
organizacion es necesario que establezcan cuales son las caracteristicas que se requieren para el
cumplimiento de las mismas, con el fin que los aspirantes a estos puestos puedan conocer qué
destrezas o habilidades necesitan para ser elegidos y si cumplen con todos los requisitos. Para
esto es necesario disefiar el perfil del puesto, esto se hace estableciendo las tareas y
responsabilidades que la persona que tenga este puesto debe realizar con su equipo de trabajo.

Ademas, de las caracteristicas cognitivas y fisicas indispensables para el mejor funcionamiento.

Reclutamiento de personal. Es el resultado a la satisfaccion de las vacantes que se presenten
dentro de la empresa, para esto el jefe o personal encargado del area de talento humano, debe
decidir si es necesario contratar una persona o puede cumplir esa vacante con otro empleado ya
involucrado a la organizacion., siempre y cuando esto no afecte la salud, ni condiciones laborales

de este Ultimo. Recompensando las nuevas actividades que va a realizar.

Seleccion de personal. Cominmente conocida como provision de personal, y muy

relacionada al reclutamiento, son dos fases de un mismo proceso, la consecucion de recursos
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humanos para la organizacion. El reclutamiento es una actividad de divulgacion, de llamada, de
atencion o invitacion. La seleccion es una actividad de comparacion y eleccion de capacidades o
cualidades de los empleados, segun sea la necesidad del cargo. Basandose en criterios ya

prestablecidos en el analisis del cargo.

Contratacion. Es el proceso mediante el cual el empleador junto a sus empleados, definen
las condiciones y remuneraciones de la labor a ofrecer, ademas de fijar las condiciones labores y

los posibles términos para recision de contrato.

2.3.9 Estructura organizacional. Segun Hellriegel, Slocum & Jackson (2005), en su libro

“Administracion, un enfoque basado en competencias”:

El término de estructura organizacional se refiere a “la forma en que 1as tareas de los puestos
se dividen, agrupan y coordinan formalmente”. La estructura organizacional puede definirse
como la distribucidn de personas, en diferentes lineas entre las posiciones sociales, que
influyen en el papel de ellas en sus relaciones a partir de la division del trabajo y la distincion
de rangos y jerarquias. La estructura organizacional es la representacion formal de las

relaciones laborales, define las tareas como deben coordinarse. (p.370)

2.3.10 Elementos claves en el disefio de una estructura organizacional. Las
organizaciones acordes a su necesidad, tienen elementos para el disefio de una estructura
organizacional que sea funcional, eficiente y competitiva. En el libro “Organizaciones:

Comportamiento, estructura y procesos”, se definen los siguientes elementos:

2.3.10.1 Especializacion del trabajo o division del trabajo. “La especializacion es el

proceso de identificar determinadas tareas y asignarlas a individuos, equipos, departamentos y
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divisiones., es decir, el grado hasta el cual se han subdividido las tareas en puestos separados

dentro de la organizacion” (Gibson, Ivancevich, Donnelly & Konopaske, 2011, p. 374).

2.3.10.2 Departamentalizacion. “La departamentalizacion puede definirse como el proceso
en el cual una organizacion es dividida estructuralmente combinando trabajos en departamentos

de acuerdo a alguna base o caracteristica compartida” (Gibson et. al., 2011, p.374).

2.3.10.3 Cadena de mando. Como se muestra a continuacion:

La cadena de mando es una linea continua de actividad que se extiende desde la cima de la
organizacion hasta la Gltima posicion y define quien informa a quien. Es la linea continua de
autoridad que se extiende desde la cima de la organizacion hasta el eslabon mas bajo.

(Gibson, et.al, 2011, p.374)

2.3.10.4 Tramo de control. “El principio de tramo de control se refiere al nimero de
personas gue supervisa un administrador. Cuanto mas ascendemos en la escala jerarquica, menor

es la cantidad de subordinados que el superior dirige” (Gibson et. al., 2011, p.374).

2.3.11 Tipos de estructuras organizacionales. Segun Altagracia (2012), las siguientes
estructuras organizacionales con consideradas como las principales dentro de la gestién de las

empresas.

2.3.11.1 La estructura simple. Se caracteriza por un bajo grado de departamentalizacion,
grandes tramos de control, autoridad centralizada en una sola persona y poca formalizacion. La
idea predominante es la direccion. Las actividades giran en torno del director general, quien
ejerce el control personalmente, por ello la coordinacion la lleva la cumbre estratégica mediante

supervision directa. Minimo de personal, minima linea media y escaso staff de apoyo (Altagracia,
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2012).

2.3.11.2 La burocracia. Es una estructura con tareas operativas altamente rutinarias
logradas a través de la especializacion, normas y reglamentos muy formalizados, tareas que se
agrupan en departamentos funcionales, autoridad centralizada y toma de decisiones que sigue la
cadena de mando. La idea predominante es la eficiencia y la coordinacion a traves de la
estandarizacion del trabajo lo que hace que sea creada toda la estructura administrativa

(Altagracia, 2012).

2.3.11.3 La estructura matricial. Crea lineas duales de autoridad, combina la
departamentalizacion funcional y de producto. Las organizaciones matriciales logran el equilibrio
deseado sobreponiendo una estructura horizontal de autoridad, influencia y comunicacion en la

estructura vertical (Altagracia, 2012).

2.3.12 Desempefio laboral. Segun Chiavenato (2007), el desempefio laboral se define cémo
las acciones o comportamientos observados en los colaboradores que son destacados en el logro
de los objetivos de la empresa. Afirma ademas que un buen desempefio laboral es la fortaleza

mas notable con la que cuenta una organizacion.

Asimismo, para Altagracia (2012), la importancia de este enfoque reside en que el desempefio
del colaborador va de la mano con las actitudes y aptitudes que presentan; en funcion a los
objetivos que se quieran alcanzar, claramente seguidos por politicas normas, mision y vision de la

empresa.

2.3.13 Manual de funciones. Es una herramienta de trabajo, la cual se desarrolla bajo

formatos técnicos, en la cual esta toda la informacion de los puestos y sus respectivas funciones,
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facilitando la toma de decisiones al momento de gestionar el recurso humano en la empresa

(Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, 2015).

2.3.13.1 Estructura del manual de funciones. Segun el Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica (2015), un manual de funciones esta conformado por los siguientes aspectos, los

cuales estan todos estructurados en las necesidades y actividades de cada cargo:

Nombre del cargo. Conformado por el nombre al nivel de escalas jerarquicas y el nombre de

identificacion particular.

Departamento. Unidad o dependencia en la cual se encuentra ubicado el puesto. Ejemplo

(administracion, produccién, etc.).

Nivel jerarquico. Da a entender al funcionario que asume la jefatura inmediata del cargo.

Dirige a: hace referencia a las personas que tiene a su cargo el funcionario.

Funciones del cargo. Son las especificaciones técnicas de las actividades que debe realizar la
persona, y hasta donde puede apoyar a la organizacion y en que no, sin interferir en las

actividades de otros o afectar la toma de decisiones.

Perfil del cargo. En este item se identifican todas las demas variables necesarias para ocupar

el puesto, tales como: Nivel Educativo, experiencia, edad, Sexo y valores.

Consideraciones adicionales. Son las observaciones necesarias que se le deben hacer al
empleado sobre el cargo, aqui se evidencian datos como: Horario de trabajo, sitio de trabajo, tipo

de contrato, sueldo y riesgos del cargo.
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Parametros de evaluacion. Es importante establecer parametros que se puedan cuantificar y

de alli establecer la evaluacion del desempefio.

2.3.14 Contrato. En el Cddigo Sustantivo del Trabajo de Colombia, en el articulo 22 se
define el contrato de trabajo como aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un
servicio personal a otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o
subordinacion de la segunda y mediante remuneracion. Quien presta el servicio se denomina
trabajador, quien lo recibe y remunera, empleador, y la remuneracion, cualquiera que sea su

forma, salario (Ministerio del Trabajo, 2011).

2.3.14.1 Elementos esenciales. Segun el articulo 23 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, para
gue haya contrato de trabajo se requiere que concurran estos tres elementos esenciales Ministerio

del Trabajo (2011):

a) La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si mismo;

b) La continuada subordinacion o dependencia del trabajador respecto del empleador, que
faculta a éste para exigirle el cumplimiento de 6rdenes, en cualquier momento, en cuanto al
modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponerle reglamentos, la cual debe mantenerse por todo
el tiempo de duracién del contrato. Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del trabajador en concordancia con los tratados 0 convenios internacionales que sobre

derechos humanos relativos a la materia obliguen al pais.

¢) Un salario como retribucion del servicio.

2.3.14.2 Modalidades de contrato. Segun el titulo IV del Codigo Sustantivo del Trabajo, un

contrato cuenta con las siguientes caracteristicas (Ministerio del Trabajo, 2011).
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Contrato verbal. Cuando el contrato sea verbal, el patrono y el trabajador deben ponerse de

acuerdo, al menos acerca de los siguientes puntos:

La indole del trabajo y el sitio en donde ha de realizarse;

La cuantia y forma de la remuneracion, ya sea por unidad de tiempo, por obra ejecutada, por

tarea, a destajo u otra cualquiera, y los periodos que regulen su pago;

La duracion del contrato.

Contrato escrito. El contrato de trabajo escrito se extiende en tantos ejemplares cuantos sean
los interesados, destinandose uno para cada uno de ellos; esta exento de impuestos de papel
sellado y de timbre nacional y debe contener necesariamente, fuera de las clausulas que las partes
acuerden libremente, las siguientes: la identificacion y domicilio de las partes; el lugar y la fecha
de su celebracidn; el lugar en donde se haya contratado el trabajador y en donde haya de prestar
el servicio; la naturaleza del trabajo; la cuantia de la remuneracion, periodos de pago; la

estimacion de su valor y la duracion del contrato, su desahucio y terminacion.

2.3.14.3 Certificacion del contrato. Cuando se ocupen menos de cinco (5) trabajadores y no
se haya celebrado contrato escrito, los (empleadores), a solicitud de los trabajadores, bien
directamente o por conducto de las autoridades administrativas del Trabajo, deben expedir una
certificacion del contrato en donde hagan constar, por o menos: nombre de los contratantes,
fecha inicial de la prestacion del servicio, naturaleza del contrato y su duracién. Si el
{empleador} lo exige, al pie de la certificacion se hara constar la declaracion de conformidad del

trabajador o de sus observaciones (Ministerio del Trabajo, 2011).
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2.3.14.4 Duracion del contrato. El contrato de trabajo puede celebrarse por tiempo
determinado, por el tiempo que dure la realizacion de una obra o labor determinada, por tiempo
indefinido o para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio (Ministerio del Trabajo,

2011).

2.4 Marco Conceptual

Dentro de la gestion del talento humano, es primordial tener claridad en los siguientes

conceptos y su aplicacion:

Capacitacion. Es un proceso educativo a corto plazo el cual utiliza un procedimiento
planeado, sistematico y organizado a través del cual el personal administrativo de una empresa u
organizacion adquirira los conocimientos y las habilidades técnicas necesarias para acrecentar su
eficacia en el logro de las metas que se haya propuesto la organizacion en la cual se desempefia

(Gerencia, 2018).

Cargo. Son todas las funciones y actividades que debe realizar una persona, para lograr el

desarrollo organizacional.

Competencia. Es la capacidad, la habilidad, la destreza, para realizar una tarea especifica.

Motivando siempre a las demas partes del grupo a motivarse y auto superarse.

Contratacion. Segun Chiavenato (2012), son los procesos para recluir a nuevas personas en
la empresa se denominan procesos de provision o suministro de personal e incluyen el

reclutamiento y la seleccion del personal.

Diagnostico. Segun Romero (2013), “el diagnostico es el resultado de un proceso de

investigacion relacionado con la organizacion y el funcionamiento de las empresas que permite
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determinar y evaluar las relaciones de causas — efectos de los problemas detectados y dar una

solucion” (p.1).

Entrevista. Segun Gerencia (2018), es un dialogo entablado entre dos 0 mas personas que

tiene como finalidad la obtencion de informacion.

Habilidades. Segun Gerencia (2018), la habilidad es un cierto nivel de competencia de un

sujeto para cumplir con una meta especifica.

Labor. Segun la Real Academia Espafiola (s,f), la define coma La accion y efecto de

trabajar se conoce como labor.

Procedimiento. Segin Romero (2013), “es una serie de pasos claramente definidos, que

presentan trabajos correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omision de accidentes”

(p.12).

2.5 Marco Legal

A continuacion, se relacionan leyes y normativas relacionadas con la gestion del talento

humano en Colombia:

Decreto 785 de 2005. “Por el cual se establece el sistema de clasificacion, funciones y
requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las

disposiciones de la Ley 909 de 2004 (Presidencia de la Republica de Colombia, 2005).

Decreto 2539 de 2005 (derogado por el decreto 1083 de 2015). “Por el cual se establecen
las competencias laborales generales para los empleos pablicos de los distintos niveles

jerérquicos de las entidades a las cuales se aplican los Decretos-ley 770 y 785 de 2005”
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(Presidencia de la Republica de Colombia, 2005).

Articulo 333 constitucidn politica. La actividad econdmica y la iniciativa privada son libres
dentro de los limites de bien comdn. Para su ejercicio, nadie podra exigir permisos previos, ni

requisitos, sin autorizacion de la ley (Asamblea Nacional Constituyente, 1991).

Ley 909 de 2004. (23 de septiembre de 2004). “Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan otras disposiciones”

(Congreso de la Republica, 2004).

Decreto 770 de 2005. “Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos
generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a
los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004” (Presidencia

de la Republica de Colombia, 2005).

Cddigo Sustantivo del trabajo de Colombia 2011. Cuya finalidad es lograr relaciones justas
entre empleadores y trabajadores dentro de un espiritu de coordinacion econémica y equilibrio
social. En este sentido, regula las relaciones de derecho individual del trabajo de caracter
particular y de las de derecho colectivo del trabajo, oficiales y particulares (Ministerio de

Proteccion Social, 2011).

Decreto 1072 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo. Este decreto es una compilacion de las normas reglamentarias del trabajo y regula
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual es de obligatorio

cumplimiento para todas las empresas” (Presidencia de la Republica de Colombia, 2015).
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Ley de formalizacion y generacion de empleo (Ley 1429 de 2010). Genera incentivos a la
formalizacion en las etapas iniciales de la creacion de empresas, aumentando los beneficios y
reduciendo costos. La ley se enfoca en la ubicacion laboral para personas menores de 28 afios,
mujeres mayores de 40 afios con mas de un afio sin un contrato formal, personas con
discapacidad, personas de los niveles 1y 2 del Sisben, reinsertados y desplazados (Congreso de

la Republica de Colombia, 2010).

Ley 100 de 1993. “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral, estableciendo la
obligatoriedad de cotizacidn en las relaciones laborales y la afiliacion del empleado por parte del

empleador” (Congreso de la Republica de Colombia, 1993).

Ley 221 de 2008. “Por la cual se establecen normas para promover y regular el teletrabajo
como un instrumento de generacion de empleo y autoempleo mediante la utilizacion de

tecnologias de la informacién y la telecomunicacion” (Congreso de la Republica, 2008).

Decreto 884 de 2012. “Por medio del cual se reglamenta la ley 221 de 2008 estableciendo las
condiciones laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores y
tele trabajadores desarrolladas en el sector pablico y privado en relacion de dependencia”

(Ministerio del Trabajo, 2012).

Ley 789 de 2002. “Por medio de la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la
proteccidn social y se modifican algunos articulos del Cédigo sustantivo del trabajo. Esta ley
define el sistema de proteccion social, el régimen de subsidio al empleo, el régimen de proteccion
al desempleado, la organizacion y funcionamiento de las cajas de compensacion familiar, la
relacion laboral y la relacion establecida por medio del contrato de aprendizaje” (Congreso de

Colombia, 2002).
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3. Diseflo Metodoldgico

3.1 Tipo de Investigacion

En la elaboracion de la documentacion del proceso de gestion de talento humano, que se
realizd en la empresa Termales Raizon, se utilizé la investigacion descriptiva. Segun Hernandez,
Fernandez & Baptista (2014), la investigacion descriptiva es aquella que busca de manera
especifica describir las propiedades, caracteristicas y perfiles importantes de las personas, grupos,
comunidades, o fendmenos sometidos a un analisis. Por consiguiente, se aplicé al desarrollo de
este proyecto por medio de la identificacion y descripcién de las situaciones que afectan la

gestion del talento humano en esta empresa particularmente.

Segun Tamayo (2014), este tipo de investigacion no se enfoca en comprobar explicaciones,
probar determinadas hipdtesis o hacer predicciones. Su técnica de recoleccidn se basa en

encuestas, observacion y entrevistas principalmente.

3.2 Poblacién y Muestra

3.2.1 Poblacion. Para el desarrollo del presente proyecto, se tuvieron en cuenta dos

poblaciones objeto de estudio: los cargos y los empleados.

3.2.2 Muestra. El tipo de muestreo que se utilizo fue discrecional. Segun la Enciclopedia
Econdmica (2019), el muestreo discrecional, también conocido como muestreo por juicio o
intencional, es un muestreo no probabilistico en el cual el investigador conforma un grupo
especifico en base a la poblacion acorde a lo que considere méas adecuado para su analisis. En el
caso objeto de este proyecto, se determiné la muestra objeto de estudio, como la misma poblacion

debido a que es indispensable para la elaboracion del proyecto, el analisis de todos los cargos y
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las personas que los ocupan.

A continuacion, se muestran los cargos y la cantidad de personas que los ocupan

Cargos Hombres  Mujeres
Gerente 1 -
Administrador 1
Contador -
Jefe de recepcion -
Jefe de meseros y cocina -
Jefe de mantenimiento y seguridad 1
Jefe de servicios generales -
Secretaria
Cajera
Chef
Meseros
Auxiliar de cocina
Personal de mantenimiento
Guardia de seguridad
Encargado del bafio
Encargado aseo general
Total

bd = = = 1 b =
" d b2 1 = = = = = =

—_
[
—_
—

Figura 3. Muestra Termales Raizon

3.3 Instrumentos para la Recoleccion de Informacion

Para la recoleccién de datos, necesarios durante el desarrollo del proyecto, se tuvieron en

cuenta fuentes de informacidn, tanto primaria como secundaria.

3.3.1 Informacion primaria. Como fuentes primarias para el desarrollo de cada uno de los
objetivos, se utilizaron los siguientes instrumentos: encuestas a los trabajadores (Véase Anexo 2),
la revision de informes ya realizados en la empresa acerca del tema y apuntes sobre datos

especificos de la problematica de estudio.
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3.3.2 Observacion directa. Se tom6 informacion de los puestos de trabajo para determinar
cuéles son las falencias que representan los servicios prestados en las areas de la empresa
Termales Raizon, registrandolos para luego ser analizados y determinar alternativas de solucion a
la problematica. Para esto se us6 un formato (ver Anexo 1) en el cual se identifican todos estos

aspectos

3.3.3 Informacion secundaria. Se tuvo en cuenta algunos procesos de gestion de talento
humano como manuales de funciones realizados, trabajos de grados, y libros donde se pudo
encontrar dar informacion relevante que servira como base a la investigacion del disefio de la

documentacién del proceso de gestidn de talento humano en la empresa Termales Raizon.

3.4 Analisis de la Informacion

La informacion recolectada, sera organizada para su siguiente analisis donde se dara a
conocer los aspectos mas relevantes del proyecto en el cual se concluye que: el analisis consistira
en la observacion directa en la cual se percibira, el estado actual de la empresa y se daran a
conocer las funciones y los cargos existentes. Para el desarrollo de estas actividades se emplearan

herramientas tecnologicas e informéaticas como Microsoft Word y Microsoft Excel.
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4. Resultados

4.1 Realizar un Diagnostico del Estado Actual de la Empresa en Términos de Gestion del
Recurso Humano, con el Fin de Identificar las Necesidades y Falencias de la Empresa en

Estos Aspectos

Con el fin de dar inicio al desarrollo del primer objetivo del presente proyecto, se hace
necesario evaluar el estado actual del proceso de gestion de talento humano dentro de la empresa.
Los métodos que se utilizaron para realizar el diagnostico en la empresa fueron la observacién
directa y la implementacién de un instrumento de recoleccion, para captar informacidn pertinente
en el diagndstico. Se utilizé como técnica de recoleccion de informacién la entrevista con los

diferentes trabajadores del centro de recreacion el Raizon.

4.1.1 Resultado de la lista de chequeo. El instrumento de recoleccién de informacion es una
lista de chequeo para el diagndstico general de la empresa con respecto a la gestion de talento
humano (ver tabla 1), con la cual se realiz6 un analisis de conocimiento referente a las funciones,

responsabilidades y procedimientos generales de la gestion de recurso humano de la empresa.
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Tabla 1. Lista de chequeo para el diagnostico general

N° Lista de chequeo para el diagndstico general Si No

1 ¢Se encuentran definidos los procesos de gestion de talento humano en la X
empresa?

5 ¢La empresa realiza induccion del puesto de trabajo al personal que ingresa a X
la empresa?

3 ¢Se tienen definidos los requisitos basicos de educacion, formacion y X
experiencia necesaria para la vinculacion del personal?

4 ¢Se tienen definidas las directrices para las habilidades y competencias X
necesarias para los cargos existentes?

5 ¢Se encuentran documentadas las funciones y responsabilidades de cada X
cargo?

6 Cuenta con manual de funciones X

7 ¢Existe una estructura orgéanica en la empresa? X

Por medio de la aplicacion de las listas de chequeo, se identificé lo siguiente:

El centro recreativo y de esparcimiento Termales el Raizon, no tiene identificados claramente
los requerimientos fundamentales para el desempefio de los puestos de trabajo por parte del
personal que alli labora, por otra parte, dicho personal desconoce aspectos referentes a la
formacion, educacidn y experiencia que exige cada cargo, asi mismos como las competencias y

habilidades necesarias.

Por otra parte, se evidencia que la induccidn no se realiza al ingreso del personal, lo cual no
garantiza que el colaborador tenga claras las funciones y responsabilidades necesarias para el

desempefio éptimo de su cargo (ver figura 4).



52

DIAGNOSTICO GENERAL

Figura 4. Porcentaje del diagndstico general de la empresa

De acuerdo a lo anterior, es evidente que la empresa cuenta con una estructura
organizacional, pero no dispone de un manual de funciones donde se especifique las habilidades

y competencias del personal que va a ocupar el puesto de trabajo

4.1.2 Recorrido de inspeccion. Por observacion directa se puedo evidenciar los siguientes
aspectos. En el recorrido que se realiz6 en la empresa se pudieron identificar multiples factores
negativos al momento de realizar las actividades propias de cada cargo. Dentro de las fallas
identificadas, se encontrd a algunos operarios realizando funciones ajenas a las de su cargo o
actividades no acordes con la jornada laboral. Por otra parte, los procesos de seleccion,
contratacion y capacitacion del personal, se hacen de manera empirica y sin un fundamento

tedrico, que justifique la eleccidn de nuevas personas para los cargos.
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4.2 Disefio del Manual de los Cargos, Funciones y Perfiles de los Trabajadores para la

Estandarizacion del Proceso de Seleccion y Contratacion de Personal

4.2.1 Reconocimiento de las funciones, responsabilidades y perfiles de cargo. Para dar
cumplimiento al presente objetivo se realizo la identificacion de los cargos, funciones y perfiles
de los trabajadores mediante encuesta y entrevistas con los colaboradores (ver anexo 1),

obteniendo como resultado lo siguiente:

ése le informo quién seria su jefe inmediato al ingresar al cargo?

Figura 5. ¢Se le informo quién seria su jefe inmediato al ingresar al cargo?

De acuerdo a la figura anterior se evidencia que de los 22 trabajadores entrevistados y
encuestados, el 27 % confirma que si se informé quien era su jefe inmediato, sin embargo el 73
% afirma no se le informo al ingresar al cargo cudl era su jefe inmediato, también se evidencio
gue consideran como jefe al gerente, esto se debe a la falta de informacién al personal que
ingresa y no es favorable ya que se presenta confusion a la hora de dirigirse al jefe para reportar

las anomalias presentadas en los diferentes servicios que presta el centro de recreacion.
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4.2.2 Realizacion del manual de funciones responsabilidades y perfiles de cargo. Para dar
continuidad al cumplimiento del presente objetivo se disefid el manual de funciones a partir de la
informacidn suministrada en las entrevistas realizadas a los trabajadores res con el fin de que esta
herramienta contribuya en el proceso de seleccién y contratacion del personal a continuacion se

presenta el disefio y estructura del manual de funciones (ver anexo 2).

Para dar un valor agregado a los procesos de GTH en la empresa, se procedio a realizar una
codificacion alfanumérica para describir en los formatos el area, cargo y cantidad de trabajadores

de cada cargo, de manera que facilite el registro y el seguimiento (Ecured, 2013).

4.2.3 Descripcion de la codificacion. Se definié la codificacion de la estructura del manual,

tal como se muestra a continuacion:

AD CTR 91

AREA CARGO CANTIDAD DE PERSONAS

Figura 6. Codificacidn de cargos
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CODIFICACION CARGOS TERMALES EL RAIZON

Cargo

Cadigo

Gerente

AD GEO01 (Administracién-Gerente-1 persona)

Administrador

AD ADMO1 (Administracién-Administrador-1 persona)

Contador

AD COO01 (Administracion-Contador- 1 persona)

Jefe de recepcion

OP JRO01 (Operativa-Jefe de recepcién-1 persona)

Jefe de meseros y cocina

OP JMCO01 (Operativa-Jefe de meseros y cocina-1
persona)

Jefe de mantenimiento y seguridad

OP JMS0l1 (Operativa-Jefe de mantenimiento vy
seguridad-1 persona)

Jefe de servicios generales

OP SGO01 (Operativa-Jefe de servicios generales-1
persona)

Secretaria AD SCTO01 (Administracién-Secretaria- 1 persona)
Cajera AD CAO01 (Administracion-cajero-1 persona)

Chef OP CHO1 (Operativa-Chef-1 persona)

meseros OP MROO04 (Operativa-Mesero-4 personas)

Auxiliar de cocina

OP AXCO03 (Operativa-Auxiliar de cocina-3 personas)

Personal de mantenimiento

OP PM 01 (Operativa-personal de mantenimiento-1
persona)

Guardia de seguridad

OP GS 01 (Operativa-Guarda de seguridad-1 persona)

Encargado del bafio

OP EB 01 (Operativa-Encargado del bafo-1 persona)

Encargado aseo general

OP ASG 02 (Operativa-Encargado de aseo general-2
personas)

Elaboré: Diana Karina Corzo y Nubia
Torrado

Revisd: lvan Ramirez Aprobo: Fabio Andrés
(Administrador) Bedoya Sandoval (Gerente)

Figura 7. Codificacidn cargos termales El Raizon
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4.2.4 Formato para la descripcion del cargo. En la figura 8 se observa la ficha que se
utiliz6 para el manual de funciones, donde se debe indicar la informacién especifica de cada
cargo, como es nombre del puesto de trabajo, el codigo, dependencia y cantidad de personas.
Asimismo, es necesario definir un objetivo general, las funciones especificas encomendadas y los
requerimientos para ocupar la vacante. Estos requisitos son: formacion, habilidades, experiencia,

pago mensual y edad minima.



57

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO

CODIGO

DEPENDENCIA

N° DE PERSONAS QUE
OCUPAN EL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION

HABILIDADES

EXPERIENCIA

PAGO MENSUAL

EDAD MINIMA

Elaboré: Diana Karina Reviso: Ivan Ramirez Aprobd: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 8. Formato identificacion de empleo

4.2.5 Desarrollo del manual de funciones. Se describieron las funciones de los diferentes
cargos que requiere la empresa, teniendo en cuenta la codificacién creada en la figura 8, los

cuales se muestran de la siguiente manera:
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Descripcion de las funciones del gerente:

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO GERENTE
CODIGO AD GE 01
DEPENDENCIA AREA ADMINISTRATIVA
N° DE PERSONAS QUE 1
OCUPAN EL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Ser el responsable del direccionamiento de las operaciones y procedimientos internos de la
organizacion, manejo de las finanzas y destinacion de recursos para inversién o demas actividades que
lo requieran.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto y largo plazo.

Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las funciones y los cargos.

Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar las desviaciones o
diferencias.

Coordinar con el Ejecutivo de Venta y la Secretaria las reuniones, aumentar el nimero y calidad de
clientes, realizar las compras de materiales, resolver sobre las reparaciones o desperfectos en la
empresa.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Administrador de empresas o Ingeniero Industrial

HABILIDADES Organizado, proactivo y con alta capacidad para planear actividades,
buen lenguaje y desenvolvimiento en el cargo.

EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 3,5 SMLV

EDAD MINIMA 30-55 Afios

Elaboré: Diana Karina Reviso: Ivan Ramirez Aprobd: Fabio Andrés Bedoya

Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 9. Cargo gerente



Descripcion cargo administrador:

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO ADMINISTRADOR
CODIGO AD ADM 01
DEPENDENCIA AREA ADMINISTRATIVA

N° DE PERSONAS QUE

OCUPAN EL CARGO 1

OBJETIVO DEL CARGO

Es la persona encargada de la planeacién, organizacion, direccion y control de actividades en la
empresa

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Formular objetivos y determinar medios para alcanzarlos

Disefiar el trabajo, asignar los recursos y coordinar las actividades.

Asignar personas responsables, dirigir las actividades, motivarlas, liderarlas y comunicarlas

Monitorear las actividades y corregir los desvios.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Administrador de empresas 0

HABIL IDADES leergzgo, dor_nl_nlo d_e,temas _fmanmeros, pensamiento estratégico y
manejo o administracién del tiempo.

EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 2 SMLV

EDAD MINIMA 30-55 Afios

Elabor6: Diana Karina Reviso: Ivan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya

Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 10. Cargo administrador



Descripcion cargo contador:

60

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO

CONTADOR

CODIGO

AD CO 01

DEPENDENCIA

AREA ADMINISTRATIVA

N° DE PERSONAS QUE
OCUPAN EL CARGO

1

OBJETIVO DEL CARGO

Es la persona encargada de la elaboracion de informes donde se evidencien los movimientos
financieros, comprar y politicas econémicas de la empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Disefiar, implantar y administrar sistemas de informacidn financiera

Elaborar informes sobre la situacion presupuestal, financiera y contable de la Institucion.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Contador Publico

ABILIDADES | bty eleyanesecthaments con s prars Con
EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1,5 SMLV

EDAD MINIMA 23-60 Afos

Elabor6: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 11. Cargo contador



Descripcion cargo jefe de recepcion:
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO

JEFE DE RECEPCION

CODIGO

OPJR 01

DEPENDENCIA

AREA OPERATIVO

N° DE PERSONAS QUE
OCUPAN EL CARGO

1

OBJETIVO DEL CARGO

Es la persona encargada de organizar, dirigir y controlar el area de recepcién, gestionar la oferta de
servicios y realizar reservas que los clientes necesiten.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Gestion del personal de recepcion

Supervision de tareas asistiendo al personal cuando sea necesario

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Tecnblogo en administracion hotelera y turismo.

HABILIDADES Con(_)c_lmlen_to_s de computacion, conocimiento de temas culturales y
dominio de idiomas

EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1,2 SMLV

EDAD MINIMA 25 - 50 Afios

Elabor¢: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprobé: Fabio Andrés Bedoya

Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 12. Cargo jefe de recepcion



Descripcion cargo jefe de meseros y cocina:
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO

JEFE DE MESEROS Y COCINA

CODIGO

OP JMC 01

DEPENDENCIA

AREA OPERATIVO

N° DE PERSONAS QUE
OCUPAN EL CARGO

1

OBJETIVO DEL CARGO

Es la persona encargada de la recibir y despedir amablemente al comensal, ademas de supervisar que
los meseros cumplan con las ordenes estipuladas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Revisa que los trabajadores rotatorios se lleven a cabo, asimismo indica las correcciones pertinentes

Auxilia a los meseros cuando se requiere

Comenta con el cliente los detalles de calidad en alimentos, servicio y bebidas; en caso de quejas las
soluciona de inmediato y las reporta en la bitacora de operacion

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Bachiller Técnico

ABILIDADES | Tty feloyaesecthaments con s prsrs Contr
EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1,2 SMLV

EDAD MINIMA 25-50 Afos

Elabor6: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 13. Cargo jefe de meseros y cocina



Descripcion cargo jefe de mantenimiento y seguridad:
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO

JEFE DE MATENIMIENTO Y SEGURIDAD

CODIGO

OP JMS 01

DEPENDENCIA

AREA OPERATIVO

N° DE PERSONAS QUE
OCUPAN EL CARGO

1

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir el funcionamiento, conservacion y reparacion de maquinas, maquinaria e instalaciones,
equipos y sistemas, para conseguir Optimos resultados en la prestacion de los servicios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Gestionar las actividades de mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo.

Gestionar al personal a su cargo para realizar las actividades bajo su responsabilidad

Elaborar y supervisar el plan y presupuesto de mantenimiento de los activos bajo su responsabilidad

Coordinar y supervisar el disefio, construccién y montaje de las nuevas instalaciones 0 maquinarias.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION

Tecnélogo en mantenimiento

HABILIDADES

Liderazgo, planificacion y organizacién, capacidad negociadora.
Capacidad de relaciones interpersonales

EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1 SMLV

EDAD MINIMA 20-50 Afios

Elabor6: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 14. Cargo jefe de mantenimiento y seguridad



Descripcion cargo jefe de servicios generales:

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO JEFE DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO OP JSG 01
DEPENDENCIA AREA OPERATIVO

N° DE PERSONAS QUE

OCUPAN EL CARGO !

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar y controlar el mantenimiento de aseo e higiene de las instalaciones de la universidad para
mantenerlas bajo un ambiente saneado y éptimo para los usuarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Controlar el consumo de implementos de aseo y cafeteria

Supervisar la distribucion del personal para dar un cubrimiento efectivo en mantenimiento de aseo a
toda la universidad.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Tecnélogo en Produccion Industrial, Administracion de Empresas o

FORMACION afines

Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas, Contribuir

HABILIDADES con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.

EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1,3 SMLV

EDAD MINIMA 25-45 Afos

Elaboré: Diana Karina Reviso: Ivan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 15. Cargo jefe de servicios generales



Descripcion cargo secretaria:

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO SECRETARIA
CODIGO AD SECT 01
DEPENDENCIA AREA ADMINISTRATIVA

N° DE PERSONAS QUE

OCUPAN EL CARGO !

OBJETIVO DEL CARGO

Colaborar con el Gerente General en el area administrativa, es la encargada de la documentacion de la
empresa y de la atencion del publico, efectuando esto durante la jornada de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Tomar notas o apuntes de las indicaciones que le entregue su superior.

Confeccionar cartas, certificados y otros documentos.

Recibir la documentacién que llega a la empresa

Atender al publico, en forma personal o via telefonica

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Tecnologa asistencia administrativa

HABILIDADES Trabajar y relacionarse _efectlvar_nente con otras personas, Contrlbmr
con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.

EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1 SMLV

EDAD MINIMA 20-45 Afios

Elabor6: Diana Karina Revis0: Ivan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya

Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 16. Cargo secretaria
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Descripcion cargo cajera:

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO CAJERA
CODIGO AD CA 01
DEPENDENCIA AREA OPERATIVO

N° DE PERSONAS QUE

OCUPAN EL CARGO !

OBJETIVO DEL CARGO

El cajero debe decepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y demas
documentos de valor, a fin de lograr la recaudacion de ingresos a la instituciéon y la cancelacion de
pagos que correspondan a través de caja, conforme al rubro de cada empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios y otros documentos de valor

Registra directamente operando una computadora o caja los movimientos de entrada y salida de
dinero.

Suministra a su superior los movimientos diarios de caja

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Teécnico contador publico

HABILIDADES Gon losprocesos o mejora coninua e Sevit orentado al stari.
EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1,2 SMLV

EDAD MINIMA 20-35 Afios

Elabor6: Diana Karina Revis0: Ivan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 17. Cargo cajero



Descripcion cargo Chef:

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO CHEF
CODIGO OP CH 01
DEPENDENCIA AREA OPEERATIVA

N° DE PERSONAS QUE

OCUPAN EL CARGO !

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar la preparacién y la coccion de alimentos y comidas para empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Planificacion del menu y elaboracion de los platos.

Gestionar el equipo y la distribucidn de tareas.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Chef

HABILIDADES | il escnas cetiment s g Conir
EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1,5 SMLV

EDAD MINIMA 25-55 Afos

Elabor6: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 18. Cargo chef



Descripcion cargo mesero:
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO MESERO
CODIGO OP MRO 04
DEPENDENCIA AREA OPERATIVA

N° DE PERSONAS QUE

OCUPAN EL CARGO 4

OBJETIVO DEL CARGO

Persona encargada de procesar los pedidos de los clientes y velar porgque el mismo sea preparado de
manera adecuada y oportuna.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Entregar y describir los mends y especiales del dia

Servir los alimentos y bebidas y velar por el disfrute de los clientes.

Tomar nota de los pedidos de alimentos y bebidas y entregar la comanda en la cocina o el bar para su
preparacion.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Bachiller técnico

HABILIDADES Ser entusiasta, amigable y asertivo, tener vocacion de servicio.
EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1 SMLV

EDAD MINIMA 18-30 Afios

Elabor6: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 19. Cargo mesero



Descripcion cargo auxiliar de cocina:
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO

AUXILIAR DE COCINA

CODIGO

OP AXC 03

DEPENDENCIA

AREA ADMINISTRATIVA

N° DE PERSONAS QUE
OCUPAN EL CARGO

3

OBJETIVO DEL CARGO

colaboran con los chefs o cocineros en la preparacién de los alimentos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Limpiar, pelar y cortar las verduras

Mantener limpia la cocina y los utensilios

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Técnico en gastronomia

HABILIDADES con losproceaos s mejora continuay e senvicio orientado al sLaro
EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1 SMLV

EDAD MINIMA 18-30 Afos

Elabor6: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 20. Cargo auxiliar de cocina



Descripcion cargo personal de mantenimiento:

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO PERSONAL DE MANTENIMIENTO
CODIGO OP PM 01
DEPENDENCIA AREA OPERATIVA

N° DE PERSONAS QUE

OCUPAN EL CARGO !

OBJETIVO DEL CARGO

Cuidar los equipos y verificar su perfecto estado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Supervisa y reparacion los equipos.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Bachiller técnico

ABILIDADES | bty eleyane secthaments con s prsrs Con
EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1 SMLV

EDAD MINIMA 20-35 Afos

Elabor6: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 21. Cargo personal de mantenimiento
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Descripcion cargo guarda de seguridad:

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO GUARDA DE SEGURIDAD
CODIGO OP GS 01
DEPENDENCIA AREA OPERATIVA

N° DE PERSONAS QUE

OCUPAN EL CARGO !

OBJETIVO DEL CARGO

Mantienen el orden y garantizan la comodidad y la seguridad de los clientes y del personal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccion de las
personas que puedan encontrarse en los mismos.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Técnico en seguridad y vigilancia

HABILIDADES Com Ios procesos de mejora continay e servicio oentado al usario,
EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 1 SMLV

EDAD MINIMA 25-50 Afos

Elaboré: Diana Karina Reviso: Ivan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 22. Cargo guarda de seguridad



Descripcion cargo encargado del bafio:
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DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO GUARDA DE SEGURIDAD
CODIGO OP EB 01
DEPENDENCIA AREA OPERATIVA

N° DE PERSONAS QUE

OCUPAN EL CARGO !

OBJETIVO DEL CARGO

Mantienen el orden y garantizan la comodidad de las personas que asistan a los bafios

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar y mantener la limpieza de las oficinas, salones, plazoletas, auditorios, pasillos, bafios

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Bachiller

HABILIDADES | il escinas cetiment can s prrs Conr
EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 0.5 SMLV

EDAD MINIMA 25-50 Afios

Elabor6: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 23. Cargo encargado del bafio
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Descripcion cargo encargado del aseo general:

DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL CARGO

CARGO ENCARGADO DEL ASEO GENERAL
CODIGO OP ESG 01
DEPENDENCIA AREA OPERATIVA

N° DE PERSONAS QUE

OCUPAN EL CARGO 2

OBJETIVO DEL CARGO
Mantener limpio e higiénico las instalaciones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Realizar y mantener la limpieza de las oficinas, salones, plazoletas, pasillos, bafios
ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FORMACION Bachiller

HABILIDADES Gon losprocesos ds mejora continua y o envicio orientado l stari
EXPERIENCIA Un afio de experiencia.

PAGO MENSUAL 0.5 SMLV

EDAD MINIMA 25-50 Afios

Elabor6: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Sandoval (Gerente)

Figura 24. Cargo encargado del aseo general

4.2.6 Analisis de la informacion. Después de analizar las fichas de empleo, se concluye que
la mayoria de cargos, presentan las mismas funciones, pero su nivel de responsabilidades es
diferente, por lo tanto, es de manera prioritaria hacer jerarquizacion de responsabilidades y

deberes, esta serd fundamentada en los conocimientos y experiencia que tengan los trabajadores o
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aspirantes.

En la realizacion de la encuesta, se evidencid que ante la ausencia de un proceso
documentado y con estrategias de control y sequimiento definidas, se dan errores de contratacion
que inciden directamente en el ejercicio de la labor. Dentro de las causales identificadas por
medio de las encuestas frente al desempefio en cada uno de los cargos, se puntualizé en que los

empleados que han sido contratados no llegaron a recibir induccion y capacitacion para el cargo.

Sin embargo, los empleados manifestaron tener claridad en quien es su jefe inmediato y las
funciones que deben realizar porque estas son entregadas por escrito. Aunque el conocimiento de
la linea de jerarquizacion y del jefe inmediato tiene relevancia en el desarrollo del proceso, no se
pueden omitir los procesos de capacitacion e induccion porque son necesarios para desempefiar
las labores bajo unos procedimientos y lineamientos establecidos, mas aun, si existe un proceso

de gestidn del recurso humano con base documental

La caracterizacion se realizo en un formato en el cual se puedan identificar de manera clara 'y
veraz, los aspectos relevantes y requerimientos, que debe cumplir el personal de la empresa
termales el Raiz6n cuando desempefien sus labores o para aquellas personas que aspiren ocupar
un cargo en la empresa. El contenido de este formato se baso en los criterios generales, que segin
Chiavenato (2007), se deben tener en cuenta al momento de disefiar un cargo o evaluar su

desempefio.
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4.3 Documentar el Proceso de Gestion del Recurso Humano de la Empresa Termales
Raizén, para Estandarizar Todos los Pasos y Criterios que se Deben Tener en Cuenta al

Momento de Seleccionar, Preservar y Contratar el Personal

Para dar cumplimento al presente objetivo se tuvo en cuenta la norma NTC 1SO 9001 versién
2015, donde hace referencia al proceso de recurso humano en el capitulo 7, apoyado en los
numerales 7.1.2 el cual relaciona el tema de personal, asi mismo del numeral 7.2 hace énfasis en
las competencias, dado que representa un punto fundamental en la gestion de talento humano de

una organizacion.

En este sentido la norma buscar establecer requisitos fundamentales para garantizar y
armonizar las actividades relacionadas con el proceso de recurso humano dentro de cualquier
organizacion, suministrando herramientas importantes e indispensables en el desarrollo de las
actividades que inician desde la seleccion hasta la contratacion o relevo generacional del personal

de una organizacion.

El presente trabajo tiene como finalidad la implementacion del proceso de gestion de talento
humano en actividades como seleccidn, preservar, contratacion, entre otras actividades que
suministren y apoyen la gestion de talento humano, teniendo en cuenta que la empresa Termales
Raizén no dispone de la organizacion y documentacion de los procesos de gestion talento
humano, con el objetivo de establecer la competencia del personal en las actividades inherentes a
los servicios que ofrece el centro de recreacion, el procedimiento de gestion de talento humano se

evidencia de la siguiente manera:

4.3.1 Diagrama de flujo para el proceso de seleccion. Este formato se fundamento en el

modelo implementado por Reyes (2019), en su trabajo de practicas. En esta figura podemos



encontrar aspectos relevantes de cada actividad en el proceso.
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Fecha: Enero 2020
Seleccion del personal
TERMALES RAIZON Cadigo 001
[ 2 i
Procedimiento | Seleccion de personal
Responsable Actividad Documento
Inicio

Administrador

Creacion de vacante

Carta de solicitud, en la cual se
evidencia el requerimiento, el
area que lo necesita y el cargo
(CSR).

Administrador

Proceso de seleccion de
reclutamiento del personal

Publicacion del requerimiento,
en el cual se evidencien aspectos
claves para postular al cargo
(SR)

Administrador - Gerente

entrevistas

Disefio de preguntas acordes a
los requerimientos de cada cargo

(IE)

Administrador- Gerente

Proceso de seleccién de personal

Tabulacién de datos

Fin

Elabord: Diana Karina Corzo

y Nubia Torrado

Reviso: lvan Ramirez
(Administrador)

Aprobo: Fabio Andrés
Bedoya Sandoval (Gerente)
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C Inicio )

v __

Creacion de la vacante

CSR

I

v

Proceso de seleccion de personal

Proceso de seleccion de SR
reclutamiento del personal
) [
4
Entrevistas IE

Fin
Elaboré: Diana Karina Reviso: lvan Ramirez Aprobo6: Fabio Andrés
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) Bedoya Sandoval (Gerente)

Figura 25. Diagrama de flujo para el proceso de seleccion



4.4 Disenar un Plan de Incentivos que Permita el Mejoramiento en el Desempefio de los
Trabajadores de la Empresa Termales Raizon, para que de esta Forma se Genere

Compromiso del Personal Hacia la Compafiia

A continuacion, se exponen los resultados de la encuesta aplicada a los 22 empleados del
lugar para tener una informacion completa por parte de todo el personal. Con base en estos
resultados, se propone el plan de incentivos para los empleados. Los resultados fueron los

siguientes:

1. ¢Al ser contratado, érecibid capacitacion en las
funciones del cargo?

uSi = No

Figura 26. ¢ Al ser contratado, ¢ recibi6 capacitacion en las funciones del cargo?

De acuerdo a la figura 26, de los 22 trabajadores encuestados se evidencia que solo el 14%
afirma que recibi6 capacitaciones sobre las funciones del cargo que iba a desempefiar, mientras
que el 86% restante no tuvo este tipo de formacién dentro del proceso de induccién que debe

Ilevar a cabo la empresa cuando va a vincular nuevo personal.

78
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2. éSe le informo quién seria su jefe inmediato?

=Si = No

Figura 27. ¢ Se le informo quién seria su jefe inmediato?

Por su parte, en los resultados de la figura 27 se observa que apenas al 35% de los
trabajadores de la empresa se les informo desde la vinculacion quién era el jefe inmediato,
aungue el 65% no tuvo claridad sobre la persona que estaria coordinando y supervisando las
actividades relacionadas con el cargo que tenian encomendado desempefiar, lo cual puede generar

confusion y duplicidad de tareas en el personal.
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3. ¢Tiene un contrato formal de trabajo firmado
con la empresa?

uSi = No

Figura 28. ¢ Tiene un contrato formal de trabajo firmado con la empresa?

En el campo de contratacion, se determina en la figura 28 que una baja proporcion de los
trabajadores, lo que corresponde al 32% tiene un contrato formal de vinculacion con la empresa,
pero el 68% restante no ha firmado un documento donde se especifiquen las condiciones de
jornada laboral, remuneracion, prestaciones de ley y deméas aspectos que pueden ayudar en la

formalidad empresarial y en la motivacion del personal vinculado.
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4. (Tiene definido un horario de trabajo por parte
de la empresa?

uSi = No

Figura 29. ¢ Tiene definido un horario de trabajo por parte de la empresa?

En lo relacionado con la jornada de trabajo, en la figura 29 se observa que el 18% de los
trabajadores respondieron que tienen definido un horario de trabajo con la empresa, aungue el
82% restante indicd que desconoce con claridad las horas exactas de ingreso, descansos y salida
de trabajo, lo cual puede generar pérdida de tiempo, baja productividad o descontento de parte del

personal.
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5. éSe evalua su desempefio laboral?

0

=Si = No

Figura 30. ¢Se evalta su desempefio laboral?

En la figura 30 se evidencia que el 100% de los trabajadores encuestados respondio6 que la
empresa no evalta el desempefio laboral. Esta situacion no es favorable para la empresa, ya que
desconoce si el personal estd cumpliendo a cabalidad con las funciones encomendadas y, por otro
lado, no pueden tomar medidas correctivas o de mejora para optimizar el uso del talento humano

en la empresa y que favorezca la productividad.
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6. éLa empresa le da a tiempo la retribucion
economica por sus labores?

uSi = No

Figura 31. ;La empresa le da a tiempo la retribucion econémica por sus labores?

En lo relacionado con la retribucién se presenta en la figura 31 que el 73% de los trabajadores
indicaron que la empresa paga a tiempo los salarios correspondientes, pero el 27% restante
menciond que algunas veces la cancelacion de los salarios no se realiza en las fechas
establecidas, siendo una situacion que afecta, tanto la motivacion del personal, como el
cumplimiento de los requisitos legales a nivel laboral, ya que se trata de una obligacion del

empleador con las personas que contrata.
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7. éRecibe los elementos de proteccion personal
necesarios para el desempefio de sus labores?

=Si = No

Figura 32. ¢Recibe los elementos de proteccion personal necesarios para el desempefio de

sus labores?

Por otro lado, en la figura 32 se evidencia que, en lo concerniente a la dotacion también se
presentan debilidades en la empresa, ya que solo el 18% de trabajadores respondi6 que le
entregan los elementos de proteccion personal necesarios, aunque el 82% restante no cuenta con
estos elementos que se requieren para el correcto desempefio de las labores y que puede afectar la

seguridad, salud o productividad de las personas vinculadas.



8. éExiste motivacion por parte de la empresa
hacia los empleados?

uSi = No

Figura 33. ¢ Existe motivacion por parte de la empresa hacia los empleados?

De forma similar a lo anterior, en la figura 33 se evidencia que solo el 14% de encuestados
respondid que la empresa realiza acciones que les motivan en el trabajo, mientras que el 86%
restante no recibe interaccion laboral con la gerencia o de parte del personal encargado. La
empresa no cuenta con estrategias de reconocimiento de metas, mecanismos de incentivos,
celebracidn de fechas especiales o reuniones para felicitar y exaltar el buen desempefio de los

trabajadores.
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9. ¢Cuales incentivos le gustaria recibir en su
trabajo?

14%

36%

= Tiempo de descanso/Mejor horario = Bonificaciones

Capacitacion 1 dia de disfrute de los servicios del lugar

Figura 34. ¢ Cudles incentivos le gustaria recibir en su trabajo?

Frente a lo observado en el item anterior, se determina que al 32% de los trabajadores les
gustaria recibir como incentivo o reconocimiento a sus esfuerzos mas tiempo de descanso o un
mejor horario, al 18% tener bonificaciones, al 36% participar en capacitaciones y al 14% restante
contar con un dia donde pueda disfrutar de los servicios del lugar. Estos aspectos se pueden tener
en cuenta para mejorar la motivacion y el compromiso del personal con la empresa, lo que puede

favorecer a la organizacién y el bienestar de los trabajadores.

Con base en los resultados de la encuesta, se define el plan de incentivos, partiendo de la

definicién de incentivo. Al respecto:

Krajewski & Ritzman (2013), definen que el incentivo es un estimulo que establece u otorga
el empleador, con la finalidad de que sus trabajadores ya sea de forma individual o como
miembros de un equipo, eleven sus niveles de produccion en la empresa o0 mejoren los

estandares de desempefio laboral. (Roa & Castro, 2019, p.12)



El plan de incentivos que se propone es el siguiente:
Tabla 2. Plan de inventivos para la empresa

Tipo de incentivo

Descripcion del Incentivo

Condiciones

Bonificacién por buen

desempefio laboral y logro de
Monetario

resultados.

Se realiza la evaluacion de
desempefio laboral y se
identifica el nivel de logro de los
objetivos por parte del

empleado.

Capacitacion basada en un

No monetario concurso de méritos.

Definir un concurso de méritos
en el cual el empleado que
cumpla, sea beneficiado con una
capacitacion relacionada con su

area de desempefio.

Horarios de descanso adecuados

No monetario para el empleado.

Definir un horario laboral fijo
para cada cargo o en general de
la empresa, teniendo en cuenta

gue los empleados tengan un

buen tiempo de descanso.

Un dia de disfrute de los
servicios del lugar, donde el
empleado pueda ser atendido

No monetario como un cliente y pueda
disfrutar con algunos miembros

de su familia de este beneficio.

Establecer este incentivo para el

empleado del mes o en las
fechas especiales de

cumpleafios.
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5. Conclusiones

Se concluye de acuerdo al diagnostico realizado que el 86 % del personal no ha recibido
induccion para desempefiar el cargo, lo cual genera desconocimiento en el cumplimiento tanto de

sus funciones como responsabilidades.

Se concluye que para el buen funcionamiento del centro de recreacion Termales Raizon se
requieren 16 cargos los cuales fueron identificados y especificados dentro del manual de
funciones con sus respectivos objetivos, funciones y especificaciones del cargo como la edad

experiencia entre otros.

Se concluyen 4 pasos minimos para realizar el proceso de seleccion y contratacion de
personal donde en primera instancia se debe crear la vacante, sequidamente el proceso de
seleccion y reclutamiento de personal, para luego entrevistar el personal y el administrador

selecciona y contrata.

Se concluye que el 86 % de los empleados no recibid capacitacion de las funciones del cargo,
por otra parte, el 32 % de los trabajadores tienes contratacion formal y el 68% de los trabajadores
no lo tiene y por ende no se cumple con la prestacion de ley entre otras, ademas el 100% de los

trabajadores argumenta que nunca se ha realizado.

El 73% recibe su salario a tiempo en cuanto a la motivacion por pate de la empresa hacia los
empleados, el 14 % expresa respondid que la empresa realiza acciones que les motivan en el
trabajo, mientras que el 86% restante no recibe interaccion laboral con la gerencia o de parte del
personal encargado. La empresa no cuenta con estrategias de reconocimiento de metas,

mecanismos de incentivos, celebracion de fechas especiales o reuniones para felicitar y exaltar el
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buen desempefio de los trabajadores. También se concluye que el 32% de los trabajadores les
gustaria recibir como incentivo o reconocimiento a sus esfuerzos mas tiempo de descanso o un
mejor horario, el 18% tener bonificaciones, al 36% participar en capacitaciones y al 14% restante

contar con un dia donde pueda disfrutar de los servicios del lugar.

Se establecen actividades de motivacion por medio de un plan de incentivos por parte de la

empresa clasificados en monetario y no monetario con sus respectivas condiciones.
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6. Recomendaciones

Se recomienda a la empresa realizar seguidamente analisis de los cargos y aplicar los
procesos de seleccion y contratacion de personal para llevar una trazabilidad del proceso y que

este conserve los respectivos soportes.

Realizar el proceso de induccion donde se dé a conocer el manual de funciones y
responsabilidades de cada cargo con el propdsito de generar formalidad y claridad de las

respectivas especificaciones del cargo y evitar confusiones y caos en el clima organizacional.

Se recomienda a la empresa cumplir con el plan de incentivos desarrollado con el personal de
la empresa con el fin de mejorar el clima organizacional y la motivacién y sentido de pertenencia

por parte de los trabajadores.

Se recomienda a la empresa, que realice una reasignacion salarial, y una identificacion de los
sistemas de contratacidn, ya que se debe identificar muy bien los periodos, tipos de contrato y
prestaciones que va a tener cada trabajador al momento de acceder a un cargo u ofrecer sus

servicios.
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Anexo 1. Disefio planilla descripcién y analisis de cargos

CARGO

DEPENDENCIA

N° DE PERSONAS QUE OCUPAN EL CARGO
REPORTA A (NOMBRE DEL CARGO)

FORMACION
HABILIDADES
EXPERIENCIA
PAGO MENSUAL
EDAD MINIMA

Disefiado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:




Anexo 2. Ficha identificacion de empleo
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[ s

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Administrador

Denominacion del Empleo

Es la persona de realizar toda la gestion del personal, pagos de pedidos
y gestion de las instalaciones y satisfaccion del consumidor

Dependencia:

Administrativa

Funciones

Controlar inventario de insumos
Gestionar capital humano
Inspeccionar buen estado de las instalaciones y equipos

Realizar pagos de nomina

Jefe inmediato

Gerente

Maneja asuntos de
confidencialidad

Si, es la persona que esta al tanto de toda la informacion financiera de
la empresa financiera, legal y administrativamente.

Elabord: Diana Karina
Corzo y Nubia Torrado

Reviso6: Ivan Ramirez Aprobd: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Administrador) (Gerente)

e =

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Contador

Denominacion del Empleo

Es la persona dedicada a ordenar, manejar e interpretar la
contabilidad de tu negocio

Dependencia:

Administrativa

Funciones

Diligenciar y mantener actualizados los libros de contabilidad

Preparar las declaraciones tributarias nacionales y territoriales, con
los respectivos anexos

Elaborar y presentar los estados financieros con sus correspondientes
notas y con la periodicidad acordada en el contrato.

Jefe inmediato

Gerente

Maneja asuntos de
confidencialidad

Si, es la persona que esta al tanto de toda la informacion financiera de
la empresa financiera, legal y administrativamente.

Elaboré: Diana Karina Corzo
y Nubia Torrado

Reviso: Ivan Ramirez Aprobd: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Administrador) (Gerente)




Identificacion del empleo

.

Nombre del cargo Jefe de recepcion

Es la persona que recibe, organiza y orienta todas las solicitudes de la

Denominacion del Empleo i o
P prestacion de servicio de la empresa

Dependencia: Operativa

Realizar actas de gestion.
Funciones Gestionar agenda de la empresa

Supervisar buen trabajo de la secretaria

Jefe inmediato Administrador

Maneja asuntos de Si, es la persona que esta al tanto de toda la informacion financiera de
confidencialidad la empresa financiera, legal y administrativamente.

Elabor¢: Diana Karina Corzo | Reviso: lvan Ramirez Aprobo: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
y Nubia Torrado (Administrador) (Gerente)

Identificacion del empleo

R .

Nombre del cargo Jefe de meseros y cocina

Debe encargarse de gestionar todo el personal de cocina, revisar la buena
preparacion de los productos del restaurante e informar cuando exista
necesidad de materiales.

Denominacion del
Empleo

Dependencia: Operativa

Supervisar procesos en la cocina.
Funciones Gestionar personal de cocina.

Gestionar inventarios de alimentos.

Jefe inmediato Administrador

Maneja asuntos de

) - No maneja asuntos confidenciales
confidencialidad

Elaboré: Diana Karina Revisé: lvan Ramirez Aprobo: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
Corzo y Nubia Torrado (Administrador) (Gerente)
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R <

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Jefe de mantenimiento y seguridad

Denominacion del
Empleo

Esta persona se debe encargar de la supervision de todos los elementos
materiales de la empresa, desde mesas, hasta las piscinas, ademas de eso
debe limpiar las piscinas.

Dependencia:

Operativa

Funciones

Gestionar de materiales
Supervisar del buen estado de las instalaciones
Vigilar las instalaciones en las horas de la noche

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo al mobiliario

Jefe inmediato

Administrador

Maneja asuntos de
confidencialidad

No maneja asuntos confidenciales

Elabord: Diana Karina
Corzo y Nubia Torrado

Reviso: lvan Ramirez
(Administrador)

Aprobd: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Gerente)

S, =

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Jefe de servicios generales

Denominacién del
Empleo

Esta persona se debe encargar de la supervision de todos los elementos
aseo y la buena higiene de las instalaciones.

Dependencia:

Operativa

Funciones

Verificar que la contratacion de servicios en general, se realice con
estricto apego a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones y Obras
Publicas y su Reglamento.

Proporcionar a las instalaciones del Centro, el servicio de aseo y
limpieza necesarios que permitan la realizacion de las actividades
en un ambiente salubre.

Jefe inmediato

Administrador

Maneja asuntos de
confidencialidad

No maneja asuntos confidenciales

Elaboré: Diana Karina
Corzo y Nubia Torrado

Reviso: Ivan Ramirez
(Administrador)

Aprobd: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Gerente)
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.

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Secretaria

Denominacion del Empleo

Es la persona que se encarga de recibir y redactar la
correspondencia de un superior jerarquico.

Dependencia:

Administrativa

Funciones

Contestar y gestionar Ilamadas, documentacion.

Recibir y organizar solicitudes, PQR o tramites legales de la empresa

Jefe inmediato

Jefe de recepcion

Maneja asuntos de
confidencialidad

Si, es la persona que esta al tanto de toda la informacion financiera de
la empresa financiera, legal y administrativamente.

Elaboré: Diana Karina Corzo
y Nubia Torrado

Reviso: Ivan Ramirez Aprobd: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Administrador) (Gerente)

=

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Cajero

Denominacion del Empleo

Es la persona que se encarga de recibir y dar cambio de
efectivo cuando los consumidores realicen compras

Dependencia:

Administrativa

Funciones

Recibir y dar cambios de efectivo en el proceso de compra.

Jefe inmediato

Administrador

Maneja asuntos de
confidencialidad

Si, maneja los ingresos de la empresa o tiene conocimiento del
capital activo

Elaboré: Diana Karina Corzo
y Nubia Torrado

Revisd: lvan Ramirez
(Administrador)

Aprobd: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Gerente)

===

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Chef

Denominacion del Empleo

Es la persona que se encarga del procesamiento de los
alimentos y ofrecer la carta.

Dependencia:

Operativa

Funciones

Inspeccionar el buen estado de las comidas
Cumplir las 6rdenes de pedidos que se le entreguen

Jefe inmediato

Jefe de meseros y cocina

Maneja asuntos de
confidencialidad

No maneja asuntos confidenciales

Elabor¢: Diana Karina Corzo y
Nubia Torrado

Revisé: Ivan Ramirez
(Administrador)

Aprobo: Fabio Andrés Bedoya
Sandoval (Gerente)
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Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Meseros

Denominacion del Empleo

Es la persona que se encarga de llevar las comidas y bebidas
a la mesa del cliente.

Dependencia:

Operativa

Funciones

Tomar pedidos de los clientes

Entregar los alimentos pedidos previamente
Ordenar mesas y sillas

Limpiar las mesas

Jefe inmediato

Jefe de meseros y cocina

Maneja asuntos de
confidencialidad

No maneja asuntos confidenciales

Elabor6: Diana Karina Corzo y
Nubia Torrado

Revisd: Ivan Ramirez
(Administrador)

Aprobo: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Gerente)

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Auxiliar de cocina

Denominacion del Empleo

Es la persona que se encarga de la limpieza de la cocina y ayudar en
lo que el chef necesite

Dependencia:

Operativa

Funciones

Mantener limpia la cocina
Colaborar en las areas que se requiera en el proceso de elaboracién
de las comidas

Jefe inmediato

Jefe de meseros y cocina

Maneja asuntos de confidencialidad

No maneja asuntos confidenciales

Elabor6: Diana Karina Corzo y
Nubia Torrado

Revisd: Ivan Ramirez | Aprob6: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Administrador) (Gerente)

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Personal de mantenimiento

Denominacion del Empleo

Es la persona que se encarga de la limpieza de la cocina y ayudar en
lo que el chef necesite

Dependencia:

Operativa

Funciones

Apoyar en las labores que requiera el jefe de mantenimiento
Mantener las piscinas y termales limpios
Revisar conexiones eléctricas e hidraulicas

Jefe inmediato

Jefe de mantenimiento

Maneja asuntos de confidencialidad

No maneja asuntos confidenciales

Elaboré: Diana Karina Corzo y
Nubia Torrado

Revisd: lvan Ramirez | Aprobo: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Administrador) (Gerente)
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Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Guarda de seguridad

Denominacion del Empleo

Es la persona que se encarga de la seguridad y cuidado de las
personas de la empresa.

Dependencia:

Operativa

Funciones

Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles. Asi como
la proteccidn de las personas que puedan encontrarse en los mismos.
Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles
determinados. En ningln caso puedan retener la documentacion personal.
Llevar a cabo, en relacién con el funcionamiento de centrales de alarma

Jefe inmediato

Jefe de mantenimiento

Maneja asuntos de No maneja asuntos confidenciales
confidencialidad J
Elaboré: Diana  Karina | Revis6: lvan Ramirez Aprob6: Fabio Andrés Bedoya Sandoval

Corzo y Nubia Torrado

(Administrador) (Gerente)

=2

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Encargado de bafio

Denominacion del Empleo

Es la persona que se encarga del cuidado y uso de los bafios

Dependencia:

Operativa

Funciones

Mantener la higiene en los bafios
Realizar cobro de la entrada a los bafios

Jefe inmediato

Jefe de servicios generales

Maneja asuntos de confidencialidad

No maneja asuntos confidenciales

Elaboré: Diana Karina Corzo y Nubia

Torrado

Reviso: lvan
Ramirez
(Administrador)

Aprobo: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Gerente)

= ey

Identificacion del empleo

Nombre del cargo

Encargado del aseo general

Denominacion del Empleo

Es la persona que se encarga de la higiene y uso de toda la
instalacion

Dependencia:

Operativa

Funciones

Mantener la higiene de toda la instalacion

Jefe inmediato

Jefe de servicios generales

Maneja asuntos de confidencialidad

No maneja asuntos confidenciales

Elaboré: Diana Karina Corzo y Nubia

Torrado

Reviso: lvan
Ramirez
(Administrador)

Aprobo: Fabio Andrés Bedoya Sandoval
(Gerente)




104

Anexo 3. Formato de encuesta aplicada a empleados de Termales el Raizon

Encuesta a personal de Termales el Raizon

1. ¢ Al ser contratado, ¢recibi6 capacitacion en las funciones del cargo?

Si No

2. ¢ Se le informo quién seria su jefe inmediato?

Si No

3. ¢ Tiene un contrato formal de trabajo firmado con la empresa?

Si No

4. ¢ Tiene definido un horario de trabajo por parte de la empresa?

Si No

5. ¢Se evalua su desempefio laboral?

Si No

6. ¢La empresa le da a tiempo la retribucién econdmica por sus labores?

Si No

7. ¢Recibe los elementos de proteccion personal necesarios para el desempefio de sus
labores?

Si No

8. ¢Existe motivacion por parte de la empresa hacia los empleados?

Si No

9. ¢Cudles incentivos le gustaria recibir en su trabajo?

Gracias por su respuesta
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OBJETIVO

ACTIVIDADES

Realizar un diagnostico del estado actual de la
empresa en términos de gestion del recurso
humano, partiendo de un anélisis de cargos y
funciones y la identificacion de las necesidades y
falencias en este proceso para su documentacion y
control.

Visita a la empresa Termales Raizén
para conocer los procesos y gestion de
personal.

Recoleccion de informacion sobre el
personal, involucrado en la empresa y
caracteristicas que deben cumplir los
aspirantes a estos cargos.

Realizar el manual de funciones de los cargos en
base a la informacion recopilada en las entrevistas,
para la estandarizacion de los procesos de
seleccion y contratacion de personal.

Disefio del formato para la descripcion
y analisis de cargos

Identificacion de actividades claves
por puestos

Clasificacion de los cargos y los
perfiles de personas que pueden
acceder.

Identificacion del perfil requerido por
la empresa en los diferentes cargos.

MESES
MES 1 MES 2 | MES 3 | MES 4
SEMANAS
g8l9f10f11]12]13 1516 [ 17 ] 18

Documentar el proceso de gestion del recurso
humano de la empresa Termales Raizon, mediante
la definicion de procedimientos y requisitos para
la seleccion, contratacion y evaluacion del
personal que permitan el logro de la idoneidad
laboral de los contratados

Disefio del proceso de seleccion y
contratacion del personal.

Disefiar un plan de incentivos vinculado al
proceso de gestion del recurso humano que
permita el mejoramiento en el desempefio de los
trabajadores de la empresa Termales Raizon, para
que de esta forma se genere compromiso del
personal hacia la empresa.

Identificacion de la opinion del
personal sobre los factores laborales,
motivacionales e inventivos de la
empresa.

Descripcion de los incentivos que debe
tener en cuneta la empresa para
mejorar el desempefio del personal.

Elaboracion proyecto final

Entrega del proyecto.




